Milejewo, dnia 18. 02. 2016 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Milejewie oglasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze ds. obslugi programu ,,Rodzina 500+”

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

wyksztalcenie wyzsze;

niekaralnos$¢, tj. osoba, ktdra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

posiadanie peinej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie rowniez obywatele UE
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP);

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

)

wyksztalcenie wyzsze w kierunku administracja, prawo, ekonomia;
staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej (min. 2 lata);
znajomosSC i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu m. in.:
ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

ustawa kodeks postepowania administracyjnego;

ustawa o samorzadzie gminnym;

ustawa o pracownikach samorzadowych;

ustawa o Swiadczeniach rodzinnych;

ustawa o pomocy spotecznej;

ustawa o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej;

ustawa o finansach publicznych;

ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

dobra znajomos¢ obstugi komputera;

uprzejmosc¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami;

umiejetnosc¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy zespotowej;
odpowiedzialnos¢, wilasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy;
dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci:

a)
b)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie swiadczenia wychowawczego;
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu Swiadczenia



f)
g)

h)

)

wychowawczego;

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

wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbednej dla rozpatrzenia wniosku;

przygotowanie decyzji ustalajgcych prawo do Swiadczenia wychowawczego badZz odmowy
przyznania swiadczenia wychowawczego;

sporzadzanie list wyptat Swiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi;

sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci;

prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych Swiadczen
wychowawczych;

tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji i rejestréw przyznanych Swiadczen
wychowawczych;

prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

praca biurowa z obstuga programéw komputerowych
pomieszczenie biurowe — I pietro

5. Wymagane dokumenty:

Ccv

list motywacyjny

kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie

wypehiony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosSci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
np. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie swiadectw pracy
w przypadku os6b nie posiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomosc¢ jezyka polskiego

kandydaci niepelnosprawni sa obowigzani do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2015 r. poz. 2135 ze zm.)

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi programu ,,Rodzina 500+” ” nalezy sktadac osobiscie lub listownie w terminie do dnia
03 marca 2016 roku do godziny 14" w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Milejewie ul. Elblaska 47 82-316 Milejewo pok. nr 7 (parter budynku Urzedu Gminy Milejewo).



Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 55 231 12 93.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej GOPS Milejewo, BIP

Urzedu Gminy Milejewo oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Milejewie niezwlocznie po zakonczeniu procesu rekrutacji.

Milejewo, dn. 18. 02. 2016 1.



