Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolnie
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. spolecznych

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
Kolno 38
11-311 Kolno
woj. warminsko - mazurskie

2. OKreslenie stanowiska:

- Stanowisko ds. spotecznych

- Wymiar czasu pracy - 1 etat

- rodzaj umowy o0 prace¢: umowa o prace w ramach prac interwencyjnych

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie;

- wyksztatcenie minimum $rednie;

- podstawowa znajomos$¢ przepisOw prawa zwlaszcza: ustawy o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci ( Rodzina 500+), §wiadczen rodzinnych,

- doswiadczenie zawodowe /staz pracy — mile widziane co najmniej 6-miesi¢czne

doswiadczenie
zawodowe w administracji ;

- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- kandydat musi by¢ osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

b) wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego, finanséw publicznych, pomocy
spotecznej, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen funduszu alimentacyjnego, ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

oraz kodeksu postgpowania administracyjnego;

- praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu biurowego MS Office oraz
obstugi programéw SR, Opieka i Rodziny Zastepcze, FA, windykacje, Rodzina 500+,

- doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢ oraz dyspozycyjnosé.

4. Zadania na stanowisku:

- obstuga klienta 1 przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych, §wiadczen
rodzicielskich, $wiadczen w ramach programu "500+", $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

- rozpatrywanie wnioskéw w sprawach w/w §wiadczen;

- sporzadzanie decyzji administracyjnych, w tym: przyznajacych, odmownych,
Zmieniajacych, uchylajacych prawo do $wiadczen, dotyczacych zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen, umarzajacych lub rozktadajacych na raty itp.;



- przygotowywanie list wyptat Swiadczen oraz niezbednych dokumentéw do realizacji
wyplat przez dziat ksiegowosci;

- przygotowywanie sprawozdan z zakresu §wiadczen rodzinnych, $wiadczen rodzicielskich,
$wiadczen w ramach programu "500+", $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

- prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych $§wiadczen, rozliczanie wyptaconych
swiadczen i $cista wspolpraca w tym zakresie z dziatem ksiggowym;

- prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego z Regionalnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

- wydawanie zaswiadczen klientom;

- przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

5. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o§wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
- kopie dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia /np. zaswiadczenia, kopie Swiadectw
pracy/,
- oswiadczenia (zgodnie z zataczonym wzorem):
* o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,
* os$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo $cigane Zz
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r.
poz. 2135 z pdzn. zm.) do celow rekrutacji,
* o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,
- referencje je$li posiada oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,
- kwestionariusz osobowy, zgodnie z zatagczonym wzorem.

6. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub pocztg na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kolnie, Kolno 38, 11-311 Kolno, woj. warminsko-
mazurskie - z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. spolecznych”, w
terminie do dnia 17.03.2016 r. do godz. 1500.

7. Inne informacije:

1. Oferty, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolnie po wyzej
okre$lonym terminie nie b¢da rozpatrywane /decyduje data wptywu dokumentow do GOPS, a nie
data stempla pocztowego/

2. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

3. Na rozmowg kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby wybrane przez pracodawce sposrod
ztozonych ofert.

4. Informacja o wyniku bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej - http://bip-kolno.sprint.com.pl (nabér na wolne stanowiska) oraz na tablicy
informacyjnej w Gminnym Osrodku Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolnie.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 7 marca 2016 r.



