Dobre, dn.14.01.2021 .
OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrem
zatrudni na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika

1. Miejsce pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Dobrem
UlL. T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre

2. Stanowisko pracy: ds. obstugi swiadczen rodzinnych

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat

4. Termin zatrudnienia: luty 2021

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej Iub kraju, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium RP,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwa
skarbowe,

. nieposzlakowana opinia,

. wyksztalcenie co najmniej érednie,

. stan zdrowia umozIliwiajacy pracg na w/w stanowisku,

. umiejetnos¢ rzetelnego opracowywania dokumentdw oraz pism,

. dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

. znajomos$¢ przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami w szczegdlnosci:

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczen
rodzinnych oraz zakresu informacji jakie majag by¢ zawarte we wniosku zaswiadczeniach
i oswiadczeniach o ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
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II. Wymagania dodatkowe:

1. wysoka kultura osobista,

2. odporno$¢ na stres,

3. umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji, umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy, samodzielno$é,
umiejetnosé pracy w warunkach stresowych i pod presjg czasu, dyspozycyjnosé,

4. umieje¢tnos¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych,

III1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. udzielanie informacji dotyczacych ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

2. przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen
rodzinnych wraz z wymaganymi dokumentami,

3. prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczgcych $swiadczen rodzinnych,
4. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu $wiadczen
rodzinnych,

5. przygotowanie list wyplat przyznanych swiadczen rodzinnych,

6. prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen rodzinnych,

7. wspolpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

8. przygotowywanie sprawozdan, materiatow statystycznych i analitycznych,



9. obshuga programu komputerowego ,,Swiadczenia rodzinne” Top-Team TT,

IV. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata oraz
przebieg nauki z wyszczegodlnieniem ukonczonych szkoét i uczelni

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

5. kserokopie dokumentdw po$wiadczajacych wyksztalcenie,

6. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. oswiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedstawia zaswiadczenie
z KRK),

8. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

9. o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

V. Miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy wlozy¢ do skrzynki podawczej znajdujacej sie przy Urzedzie Gminy w
Dobrem lub przesta¢ na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrem, ul. T. Kosciuszki 1,
05-307 Dobre z dopiskiem ,Praca na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika GOPS”. Dokumenty ktére wptyng do Osrodka po zatrudnieniu pierwszej osoby nie bedg
rozpatrywane.




