ZARZADZENIE NR 05/2018
KIEROWNIKA FMINNEGO OSRODKA POOCY SPOLECZNEJ
W POSTOMINIE

z dnia 15 marca 2018r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze —
Mtlodszego referenta ds Swiadczen wychowawczych

Na podstawie § 13 ust. 3 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie
nadanego nr XXIX/345/04 Rady Gminy Postomino z dnia 17 grudnia 2004r. z pdzn. zm.
w zwigzku z art. 2 pkt. 3, art. 7 pkt. 4 i art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2016 poz. 902 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze - Mtodszego referenta
ds. $wiadczen wychowawczych wedtug zasad okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia procedury naboru kandydatow
w sktadzie:

1. Aleksandra Kurek — Przewodniczacy Komisji,
2. Krystyna Slebioda — Cztonek komisji
3. Sylwester Pajgk — Sekretarz Komisji

§ 3. Zobowiazuje si¢ komisje rekrutacyjng do zakonczenia procedury naboru do dnia
9 kwietnia 2018 roku 1 przedstawienia kandydatow na wolne stanowisko.

§ 4. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci poprzez umieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie oraz
na tablicy ogloszen.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 05/2018
Kierownika GOPS w Postominie
7 dnia 15 marca 2018r.

OGLOSZENIE

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE MEODSZEGO

REFERENTA DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W POSTOMINIE

Nazwa i adres jednostki:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Postominie
76-113 Postomino 30

OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

Mtodszy referent ds. $wiadczen wychowawczych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Postominie

Wymiar czasu pracy: | pelen etat

Rodzaj umowy: umowa o pracg.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Postominie

76-113 Postomino 30

a)

b)

d)
e)

Wymagania niezbe¢dne na stanowisku:

polskie obywatelstwo lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktoérych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze: preferowane kierunki administracja, ekonomia, zarzadzanie,
finanse 1 rachunkowos$¢, pomoc spoteczna i pokrewne lub podyplomowe z w/w
kierunkow,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

petla zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

dla osob nieposiadajagcych obywatelstwa polskiego - znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okre§lonym w zalaczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie sposobu przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej ( Dz. U. z 2009 r. Nr 218, poz.
1695).

Wymagania dodatkowe na stanowisku:

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku,
a w szczegblnosci ustawy o §wiadczeniach wychowawczych, ustawy o §wiadczeniach



b)
c)

e)
9)

b)
c)

e)

9)

h)
i)
)
k)

VI.

b)
c)

e)
f)

9)
h)

)

rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o pomocy
spotecznej, znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej 1 wspotdziatania w zespole,

samodzielno$¢, umiejetnosé tatwego nawigzywania kontaktéw, operatywnosc,

wysoka kultura osobista,

sumienno$¢ 1 zyczliwo$¢ w pracy z klientem,

prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku mlodszy referent ds. Swiadczen
wychowawczych:

wydawanie, przyjmowanie, kompletowanie i rejestrowanie wnioskOw o przyznanie
swiadczen wychowawczych oraz wydawania decyzji,

prowadzenie dokumentacji 1 korespondencji z zakresu $wiadczen wychowawczych,
sporzadzanie zaswiadczen z zakresu $wiadczen wychowawczych,

sporzadzanie przelewow i list wyptat $wiadczen wychowawczych,

systematyczne poglebianie wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez
udziat w szkoleniach i samoksztalcenie,

przygotowanie akt do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji - zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922 z pdzn. zm.),
zamawianie rdznego rodzaju artykulow na potrzeby GOPS zgodnie z przyjetymi
procedurami PZP,

prowadzenie dokumentacji, wdrozZenie i realizacja kontroli zarzadczej,

obstuga strony internetowej GOPS — zamieszczanie informacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS.

Wymagane dokumenty:

zyciorys ( CV ) wraz z informacja o wyksztatceniu i opisem przebiegu dotychczasowej
pracy zawodowej, dane kontaktowe;

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
oferowanym stanowisku;

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
w petni z praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgepstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 .
poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pdzn. zm.),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ jesli kandydat zamierza



skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).

VIIl. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w podstawowym systemie czasu pracy.
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

VIIl. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu lutym 2018r. nie
przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych.

IX.  Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty wraz z dokumentami nalezy zlozy¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Postominie lub przesta¢ na adres: Gminny Os$rodek pomocy Spotecznej w Postominie,
76-113 Postomino 30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze-
mlodszy referent ds. §wiadczen wychowawczych”, w terminie do dnia 30 marca 2018 roku
(decyduje data wptywu do Osrodka). Oferty, ktére wplyng po tym terminie nie beda
rozpatrywane.

Postepowanie skladac si¢ bedzie z:

Etap I. Sprawdzenie warunkow formalnych oraz wstepna ocena merytoryczna.

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
w Postominie, Postomino 30.

O terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu, osoby zakwalifikowane zostang
powiadomione telefonicznie.



