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OPS.110.1.2016 Nowy Dunindw, dn. 29.02.2016r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM DUNINOWIE
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent ds. Swiadczen wychowawczych

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1,
09-505 Nowy Duninow

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie wyzsze na kierunkach prawo, ekonomia, administracja;
znajomos$¢ ustaw:

- z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ( Dz. U. poz. 195 ) oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy;

- z dnia 28 listopada 2003 r. o S$wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 114, z p6zn. zm. ) ;

- z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2016 r. poz. 23 );

- z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1619, z
pézn. zm. );

- z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 2135, z p6zn. zm. );

biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ systemu teleinformatycznego do obstugi $wiadczen rodzinnych okre$lonych w ustawie z dnia 28
listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U.z 2015 r. poz. 114, z pézn. zm. );

cechy osobowosci: sumiennos¢ i obowigzkowosé, rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnosci interpersonalne, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie osobom ubiegajacym sie o $wiadczenie wychowawcze wyczerpujacych informacji w sprawach
dotyczacych uprawnien do w/w $wiadczenia, w tym wymaganych kryteriach, dokumentach i trybie jego
przyznawania,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw oraz zatgczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego;

pozyskiwanie dokumentacji niezbednej do przyznania prawa, do $wiadczenia wychowawczego droga
elektroniczng ( Centralny System Informatyczny Zabezpieczenia Spotecznego Emp@tia ) lub drogg pisemna;

opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien i pism w sprawach $wiadczenia
wychowawczego;

sporzadzanie list wyptat Swiadczenia wychowawczego;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie $wiadczenia wychowawczego, zwigzanego z
Koordynacjg Systemu Zabezpieczenia Spotecznego;
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prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranego $wiadczenia wychowawczego w trybie przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administraciji;

prowadzenie teczek spraw swiadczeniobiorcow zgodnie z instrukcja kancelaryjng;

sporzgdzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe, na realizacie wyptat i obstuge $wiadczenia
wychowawczego;

10) sporzadzanie analiz i sprawozdan statystycznych z realizacji w/w zadan;

11)wstepne przygotowanie akt do archiwizacji.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1
2)
3)

4)

5)

miejsce pracy: siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1;
wymiar czasu pracy: praca na petny etat;

stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych, kontakty
bezposrednie i telefoniczne z klientami;

wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym
Duninowie w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %;

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikédw samorzgdowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 ) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikdw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Duninowie.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
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zyciorys (CV);

list motywacyijny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Duninowie lub pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym
Duninowie ul. Osiedlowa 1, 09 - 505 Nowy Duninow z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. swiadczen wychowawczych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Nowym Duninowie”, w terminie do dnia 15.03.2016 roku. Aplikacje, ktére wptyng do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Duninowie po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. Dokumenty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
(www.ugnowyduninow@bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Nowym Duninowie przy ul.
Osiedlowej 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 2135, z p6zn. zm. ) oraz ustawg z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z pézn. zm. )”.






