KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KAMIENCU ZABKOWICKIM
57-230 KAMIENIEC ZABKOWICKI UL ZABKOWICKA 26
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT
I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na postawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyksztatcenie wyzsze,

6) znajomo$¢ przepiséw niezbednych na danych stanowisku pracy w szczegolnosci:

- ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- Rzadowego programu ,,Dobry start” - 300+,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 7 wrze$énia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawie o ochronie danych osobowych,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

1. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,
2) umiejetno$¢ interpretacji i zastosowania aktow prawnych,
3) biegta obstuga komputera, doswiadczenie w pracy z programami komputerowymi,
4) predyspozycje osobowosciowe:

- umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

- sumienno$¢, doktadnos$¢, odpowiedzialnos¢,

- rzetelnosce,

- kultura osobista.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga klienta i przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen wychowawczych
w ramach programu ,,Rodzina 500 +” i ,,Dobry Start 300 dla ucznia”,

2) rozpatrywanie wnioskOw w sprawach wyzej wymienionych §wiadczen,

3) sporzadzanie decyzji administracyjnych, w tym: przyznajacych, odmownych,
zmieniajacych, uchylajacych praw do $wiadczen dotyczacych zwrotu nienaleznie
pobranych swiadczen, umarzajgcych lub rozktadajacych na raty, itp.,

4) przygotowanie list wyplat $wiadczen oraz niezbednych dokumentéw do realizacji wyplat
przez dziat ksiggowosci,

5) obstuga programéw komputerowych,

6) przygotowywanie sprawozdan,



7) prowadzenie sprawozdan,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie koordynacji systemow
zabezpieczen spolecznych,

9) wydawanie zaswiadczen klientom,

10) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych
sprawozdan,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiencu Zabkowickim,
57-230 Kamieniec Zabkowicki ul. Zagbkowicka 26,

2) wymiar zatrudnienia: petny etat,

3) wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie wynagrodzenia
pracownikow samorzadowych,

4) rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno - biurowym

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku referenta:

1) stanowisko zlokalizowane na parterze budynku Urzedu Gminy w Kamiencu Zgbkowickim,
ul. Zabkowicka 26,

2) praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,

3) stanowisko pracy w pomieszczeniu, ktory nie jest dostosowane do wbdzkow inwalidzkich

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie (pos§wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji
1 umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kurach, szkoleniach, referencje-
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za popetnienie umyslne przestgpstwa skarbowe lub Scigane
z oskarzenia publicznego,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych,

9) zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1000).



Wymagane dokumenty, list motywacyjny, CV- powinny by¢ opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).
Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)” i wlasnorgcznie
podpisane.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisku
referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamiencu Zabkowickim”
nalezy sklada¢ w terminie do dnia 5 grudnia 2018r. do godziny 15:30 w siedzibie
Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej, 57-230 Kamieniec Zabkowicki, ul.

Zabkowicka 26 lub poczta na adres jw.,

2) o zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw decyduje data wplywu,

3) dokumenty, ktore wptyng do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kamiencu

Zabkowickim po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

1) kandydaci spetlniajacy wymagania formalne zostang poinformowani pisemnie e- mailem
lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzania dalszego etapu naboru,

2) informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.kamzab.pl, a takze na stronie internetowej www.opskamieniec.pl

3) otrzymanych ofert nie zwracamy,

4) informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Kamiencu Zabkowickim. ul. Zagbkowicka 26, pok. nr 5.

Kamieniec Zabkowicki, 16 listopada 2018r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kamiencu Zabkowickim


http://www.bip.kamzab.pl/
http://www.bip.kamzab.pl/

