Zalacznik nr 1

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Baboszewie
oglasza nabor na stanowisko pracy:

Referent do spraw swiadczen wychowawczych

1. Nazwa i adres podmiotu organizujacego nabor:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baboszewie ul. Warszawska 9A , 09 — 130 Baboszewo

2. Miejsce i wymiar czasu pracy:
Forma zatrudnienia : umowa o prace
Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baboszewie — Dziat
Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego , Swiadczei Wychowawczych

3.Wymagania niezbe¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:
a) wyksztalcenie: wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze, ekonomiczne ;
b) obywatelstwo polskie;

¢) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) niekaralno$¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni
praw publicznych;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
f) nieposzlakowana opinia;

g) staz pracy minimum 6 miesiecy w administracji samorzadowe;j.

4. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor:

a) znajomos$¢ przepisdw wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach
rodzinnych;
b) znajomos$¢ przepiséw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;
¢) znajomo$¢ podstaw Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
d) znajomos¢ przepisoOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
e) znajomos¢ przepiséw w zakresie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;



e) znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych min. Microsoft Office przegladarek

internetowych oraz innych urzadzen biurowych;

f) sumienno$¢, obowigzkowosé, doktadnosé, rzetelnos¢ i bezstronno$¢ w podejmowaniu decyzji;

g) komunikatywnos$¢ i umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych pod presja czasu;

h) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien i
plandéw w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zatozenia ;

i) umiejetnos$¢ pracy w systemach informatycznych .

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzony jest nabér

- przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wniosk6w oraz zalagczonej dokumentacji w
sprawie o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych ( 500 plus) ;

- prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego;

- udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
$wiadczenia wychowawczego;

- prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczen wychowawczych ( 500
plus) a takze przygotowywanie w tych sprawach projektéw decyzji administracyjnych;

- prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskow ;

- sporzadzanie miesi¢cznych list wyplat $wiadczeniobiorcéw zgodnie z wydanymi
decyzjami;

- sporzadzanie sprawozdan i zapotrzebowan na $rodki finansowe ;

- prowadzenie kompleksowej obstugi programu komputerowego z zakresu §wiadczen
rodzinnych i wychowawczych ;

- wspoélpraca z instytucjami w zakresie §wiadczen rodzinnych , wychowawczych tj. MCPS,
ZUS ,0PS, US;;

- przygotowywanie dokumentacji na swoim stanowisku pracy i przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

- prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci;

- wykonywanie innych zadan przekazanych przez Kierownika GOPS w Baboszewie

6. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys CV ;

¢) oryginal kwestionariusza osobowego;

d) kserokopie $wiadectw pracy;

e) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie 1 zdobyte umiejetnoscei ;

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslnie;

g) o$wiadczenie o stanie zdrowia;

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy o

pracownikach samorzagdowych sg zobowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w

Baboszewie w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia , w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej nie zostal osiggniety.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych o ktérych mowa w pkt.6 lit.d,e powinny by¢



poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem ".

7 Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

2) Dobowa norma czasu pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Baboszewie wynosi
8godzin, natomiast tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w przeci¢tnie
pieciodniowym tygodniu pracy w 1- miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3) Praca biurowa , wewnatrz budynku, wymagajaca kontaktu z wnioskodawcami.

4) Praca przy komputerze , oswietlenie naturalne i sztuczne.

8. Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentéw

1). Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ u Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Baboszewie ul. Warszawska 9A , 09-130 Baboszewo pok. Nr 12 do dnia 09
marca 2016 r do godz.15 **lub przestaé¢ poczta ( decyduje data stempla pocztowego) na
adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo w
terminie do 09 marca 2016 roku do godz. 15 **z dopiskiem: nabér na wolne stanowisko

pracy — GOPS.

2). Aplikacje niekompletne lub ktére wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.

3). Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,
Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182)”.

9. Inne informacje:

Komisja powotana przez Kierownika GOPS w Baboszewie dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatoéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

I etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy .

Kandydaci spelniajacy wymagania zostang powiadomieni o dalszych czynnosciach zwigzanych z
rekrutacjg telefonicznie lub e-mailem .

Informacja o ostatecznych wynikach rekrutacji zostanie zamieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Baboszewo w zakladce Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej i tablicy ogltoszen GOPS w Baboszewie.

Z wyltonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.

Baboszewo , dnia 23.02.2016r
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