Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mastowie z dnia 11 marca 2016 .

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MASLOWIE
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
»Referent ds. §wiadczenia wychowawczego”

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mastowie
ul. Jana Pawta I1 5

26-001 Mastow

I1. Okreslenie stanowiska:
,Referent ds. $wiadczenia wychowawczego”, 1 0soba, umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu.

I1I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem
1. wymagania niezbedne (formalne):
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) minimum 2-letni staz pracy W tym co_najmniej pétroczny stai pracy W_administracji
publicznej;
3) wyksztatcenie wyzsze magisterskie, o Kierunkach: administracja, zarzadzanie, ekonomia,
kierunki przedmiotow $cistych (matematyka, informatyka, chemia);
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;
5) nieposzlakowana opinia;
6) posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
7) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
8) bardzo dobra znajomo$¢ wustaw: o pomocy panstwa w wychowywania dzieci,
0 $wiadczeniach rodzinnych, Kodeks postgpowania administracyjnego oraz aktéw
wykonawczych do w/wym ustaw;

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1) dobra znajomosc¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;
2) zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacji;
3) dyspozycyjnosc,
4) tatwos$é i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z ludzmi;
5) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina, praca w zespole;
6) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy;
7) odpornos¢ na stres;
8) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;
9) samodzielnos¢ i kreatywnos¢;

IV. Zakres glownych wykonywanych zadan na stanowisku pracy i warunki pracy:

1. Przyjmowanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji w sprawach 0 przyznanie
$wiadczenia wychowawczego w tym prowadzenie rejestru wnioskow.

2. Wprowadzanie danych z wnioskow do aplikacji programu obstugujacego $wiadczenia
wychowawcze.

3. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczenia wychowawczego
W tym rejestru decyzji 1 kartotek §wiadczeniobiorcow.

4. Przygotowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zrealizowanych zadaniach z ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

5. Terminowe przyznawanie i realizowanie $wiadczen.



6. Sporzadzanie list wyplat swiadczen pienigznych, przelewow bankowych, przekazéw oraz

przesytek pocztowych.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. kwestionariusz osobowy,
2. CV i list motywacyjny,
3. potwierdzone kserokopie dokumentéw i1 $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie
kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
4. potwierdzone kserokopie swiadectw pracy (potwierdzenie doswiadczenia zawodowego),
5. podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia:
1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
3) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r.,
poz. 2135 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202 z pdzn. zm.)
5) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku pracy
ogloszonym w naborze.
6. wykaz dokumentow aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu).

wszystkie kserokopie muszq mie¢ potwierdzenie ,,za zgodnos¢ z oryginatem” data i czytelny podpis
kandydata, dokumenty oryginalne muszq by¢ opatrzone wltasnorecznym podpisem kandydata.

VI. Miejsce skladania dokumentéow

1. Dokumenty nalezy sktadac:

a) osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mastowie (Biuro Obstugi Klienta)
z siedzibg Mastow Pierwszy ul. Jana Pawtla II 5, 26-001 Mastow,

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do GOPS Mastow)

do dnia 22 marca 2016r. do godziny 15.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na

stanowisko Referent ds. $wiadczenia wychowawczego)”. Ponadto na kopercie nalezy

umiesci¢ numer telefonu kontaktowego kandydata.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna po uptywie wyzej okre§lonego terminu jak rowniez nie

spetniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane i zostang protokolarnie zniszczone.

VI1. Dodatkowe informacje:

1.

2.

Miejsce pracy kandydata: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mastowie z siedziba
Mastow Pierwszy ul. Jana Pawta II 5, 26-001 Mastoéw

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
| spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2014r., poz. 1202 z p6zn. zm.) ,, Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do
naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze”.

VIII. Przebieg postepowania w sprawie naboru:
1. Postgpowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz

e test z zakresu podanego w naborze;
e praktyczne sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera;



e rozmowa z kandydatami.

. Postepowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Kierownika
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Mastowie w trybie przewidzianym ustawg
0 pracownikach samorzadowych.

. Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
postepowania konkursowego zostanie ogltoszona na tablicy ogloszen w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Mastowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mastowie.

. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spelniajacy wymagania formalne)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie postgpowania konkursowego. Kandydat
zglasza si¢ na konkurs z dokumentem tozsamosci.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mastowie (www.gops.maslow.biuletyn.net) oraz na tablicy
informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mastowie

/-/ Aneta Kutak
Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mastowie


http://www.gops.maslow./

