
OGLOSZENIE 0 NABORZE 

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

Referent do spraw swiadczen wychowawczych 

1. Nazwa i adres podmiotu organizuj~cego nab6r: 

ZalllCZDik Dr 1 

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baboszewie ul. Warszawska 9A, 09 -130 Baboszewo 

2. Miejsce i wymiar czasu pracy: 
Forma zatrudnienia : umowa 0 pracy 
Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baboszewie - Dzial 
Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego , Swiadczen Wychowawczych 

3.Wymagania niezb«;dne do zatrudnienia na danym stanowisku: 

a) wyksztakenie: wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze, ekonomiczne ; 

b) obywatelstwo polskie; 

c) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem s,!du za umyslne przestypstwo scigane z 
oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe; 

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

e) stan zdrowia pozwalaj'!cy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku; 

f) nieposzlakowana opinia; 

g) staz pracy minimum 6 miesi€(cy w administracji samorz,!dowej. 

4. Wymagania dodatkowe zwi~zane z zatrudnieniem na stanowisku, na kt6re 
przeprowadzany jest nab6r: 

a) znajomosc przepis6w wynikaj,!cych z ustawy 0 swiadczeniach 
rodzinnych; 

b) znajomosc przepis6w wynikaj,!cych z ustawy 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci; 
c) znajomosc podstaw Kodeksu PostypowaniaAdministracyjnego; 
d) znajomosc przepis6w 0 postypowaniu egzekucyjnym w administracji; 
e) znajomosc przepis6w w zakresie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej; 



e) znajomose obslugi komputera oraz programow biurowych min. Microsoft Office przegl~darek 
intemetowych oraz innych urz~dzeft biurowych; 
f) sumiennose, obowi~zkowose, doldadnose, rzetelnose i bezstronnose w podejmowaniu decyzji; 
g) komunikatywnose i umiejytnose dzialania w sytuacjach stresowych pod presj~ czasu; 
h) posiadanie umiejytnosci sporz~dzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawieft i 

planow w oparciu 0 materialy irodlowe i przewidywane zalozenia ; 
i) umiejytnosc pracy w systemach informatycznych . 

5. Zakres zadaIi wykonywanych na stanowisku, na kt6re przeprowadzony jest nab6r 
- przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wniosk6w oraz zal'!czonej dokumentacji w 

sprawie 0 ustalenie prawa do swiadczen wychowawczych ( 500 plus) ; 
- prowadzenie postt(powania administracyjnego w sprawach z zakresu swiadczenia 

wychowawczego; 
- udzielanie informacji 0 trybie postt(powania w sprawach dotycz,!cych uprawnien do 

swiadczenia wychowawczego; 
- prowadzenie dokumentacji z zakresu swiadczen wychowawczych ( 500 

plus) a takZe przygotowywanie w tych sprawach projekt6w decyzji administracyjnych; 
- prowadzenie ewidencji przyjt(tych wniosk6w ; 
- sporz,!dzanie miesit(cznych list wyplat swiadczeniobiorc6w zgodnie z wydanymi 

decyzjami; 
- sporz,!dzanie sprawozdan i zapotrzebowan na srodki fmansowe ; 
- prowadzenie kompleksowej obslugi programu komputerowego z zakresu swiadczeft 

rodzinnych i wychowawczych ; 
- wsp6lpraca z instytucjami w zakresie swiadczen rodzinnych, wychowawczych tj. MCPS, 

ZUS ,OPS, US ; 
- przygotowywanie dokumentacji na swoim stanowisku pracy i przekazywanie do archiwum 

zakladowego zgodnie z obowi,!zuj,!cymi przepisami. 
- prowadzenie innych spraw wynikaj,!cych z ustawy 0 pomocy panstwa w wychowaniu 

dzieci; 
- wykonywanie innych zadan przekazanych przez Kierownika GOPS w Baboszewie 

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia: 
a) list motywacyjny; 
b) zyciorys CV ; 
c) oryginal kwestionariusza osobowego; 
d) kserokopie swiadectw pracy; 
e) kserokopie dokumentow poswiadczaj~cych wyksztakenie i zdobyte umiejytnosci ; 
f) oswiadczenie kandydata 0 korzystaniu z pelni praw publicznych oraz 0 niekaralnosci za 

przestypstwa popelnione umyslnie; 
g) oswiadczenie 0 stanie zdrowia; 
h) oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow 

rekrutacji. 
Osoby, ktore zamierzaj~ skorzystac z uprawnien 0 ktorych mowa w art.13a ust.2 ustawy 0 

pracownikach samorz,!dowych s~ zobowi~ane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu 
potwierdzaj,!cego niepelnosprawnose. 
Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w 
Baboszewie w miesi~cu poprzedzaj~cym daty upublicznienia ogloszenia , w rozumieniu przepisow 
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej nie zostal osi,!gniyty. 

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych 0 ktorych mowa w pkt.6 lit.d,e powinny bye 



poswiadczone przez kandydata "za zgodnosc z oryginalem ". 

7 .Informacja 0 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 przeciytnie 
piyciodniowym tygodniu pracy w 1- miesiycznym okresie rozliczeniowym. 

3) Praca biurowa, wewn'ltrz budynku, wymagaj'lca kontaktu z wnioskodawcami. 
4) Praca przy komputerze ,oswietlenie naturalne i sztuczne. 

8. Informacja 0 terminie i miejscu skJadania dokument6w 

I}. Wymagane dokumenty naleZy skladae 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 301ub przeslae poczt~ ( decyduj e data stempla pocztowego) na 
adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo w 
terminie do 09 marca 2016 roku do godz. 15 30 Z dopiskiem: nab6r na wolne stanowisko 
pracy - GOPS. 

2}. Aplikacje niekompletne lub kt6re wplyn~ do Osrodka po wyzej okreslonym 
terminie nie b~d~ rozpatrywane i nie podlegaj~ zwrotowi. 

3}. Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny bye opatrzone klauzul~: " 
Wyrazam zgod~ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 
potrzeb niezb~dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw~ z dnia 29 
sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182}". 

9. lone informacje: 
Komisja powolana przez Kierownika GOPS w Baboszewie dziala dwuetapowo: 
I etap - zapoznanie siy z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly 

spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu 0 naborze oraz ustalenie listy 
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postypowania. 

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy . 

Kandydaci spelniaj'lcy wymagania zostan'l powiadomieni 0 dalszych czynnosciach zwiqzanych z 
rekrutacj'l telefonicznie lub e-mailem . 
Informacja 0 ostatecznych wynikach rekrutacji zostanie zamieszczona na stronie intemetowej 
Biuletynu Informacji Publicznej Urzydu Gminy Baboszewo w zakladce Gminny Osrodek Pomocy 
Spolecznej i tablicy ogloszen GOPS w Baboszewie. 
Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony 
z mozliwosci'l dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy. 

Baboszewo ,dnia 23.02.2016r 


