GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]
*S-003 CZIERNICA, ul, Wroctawska 78
fax 71/ 218 01 80, 71/ 318 00 34

(-31-843, Revon 005941820

Nabér na stanowisko ds. §wiadczen z dnia 24.02.2016 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czernicy oglasza nabér na: stanowisko
ds. swiadczen.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Wroctawska 78,
55-003 Czernica.

Forma zatrudnienia: umowa o praceg.

Wymiar czasu pracy: petny etat 1/1.

Okres zatrudnienia: 21.03.2016 r. do 31.12.2016 .

Warunki zatrudnienia: praca administracyjno-biurowa m.in. przy komputerze w godz. od
7°* do 15%, w srody od 8% do 18%, stanowisko pracy usytuowane na parterze w siedzibie
GOPS.

I. Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:
1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane na kierunku administracyjnym lub
ekonomicznym.

2. Znajomos¢ programu rzadowego Rodzina 500 +.
3. Znajomos$¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego.
4. Dobra znajomos$é¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
II. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem i predyspozycje osobiste:
1. Do$wiadczenie w pracy administracyjno — biurowe;.
2. Samodzielnoéé w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy w procesie pracy.
3. Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
4. Terminowos$¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢.
5. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, dyspozycyjnosc¢.
6. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, wysoka kultura osobista, umiejgtnosci

negocjacyjne, asertywnosc.
I11. Zakres zadan pracownika ds. §wiadczen

1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie $wiadczenia wychowawczego.

2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach $wiadczenia.

3. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych.

4, Sporzadzanie list wypfat.

5. Zglaszanie potrzeb finansowych na $wiadczenia wychowawcze.

6. Sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan ustawy o pomocy pafnstwa w
wychowaniu dzieci.

7. Prowadzenie dokumentaciji, ewidencji wnioskéw, decyzji i $wiadczeniobiorcow.

8. Obstuga programu informatycznego w przedmiocie $wiadczenia wychowawczego.

9. Wspolpraca z dzialem ksiggowosci oraz pracownikami $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego.

IV. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny, zyciorys CV.
2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie oraz wyksztalcenie.



3. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz, ze
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

V. Termin i sposéb skladania ofert:
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 09.03.2016 r. w zaklejonych kopertach z dopiskiem

»Rekrutacja — stanowisko ds. swiadczen” w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Czernicy lub pocztg na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;
ul. Wroctawska 78
55-003 Czernica
Mozna réwniez przestaé dokumenty droga mailowa na adres: gops.czernica@iap.pl
Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VL. Informacje dodatkowe

Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach postgpowania rekrutacyjnego:

Etap 1. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytoryczne;.

Etap II. Test i rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby speniajace kryteria formalne zostang
powiadomione indywidualnie telefonicznie (prosz¢ o podanie nr telefonu kontaktowego).
Informacja o ostatecznych wynikach rekrutacji zostanie zamieszczona na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Czernica i stronach GOPS Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j.

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod nr telefonu: 71-318-01-80 wew.15

Czernica, dnia 24.02.2016 r.

Gminnego Spoleczne}.
Krystyna Zaras



