                                          O G Ł O S Z E N I E

     o naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

1. Nazwa i adres jednostki:

    Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Perzowie, Perzów 78, 63-642 Perzów

2. Określenie stanowiska urzędniczego

    stanowisko  ds. świadczeń wychowawczych  
3. Wymiar czasu pracy:  1/2 etatu

3.1. Termin zatrudnienia:  od 01 kwietnia  2016r. (po pozytywnym rozstrzygnięciu konkursu)

4. Określenie wymagań

4.1. wymagania niezbędne:

· obywatelstwo polskie;

· wykształcenie  średnie zawodowe  - administracyjne wymagany staż pracy 4 lata  w tym rok na stanowisku związanym z realizacją świadczeń rodzinnych  lub wyższe  magisterskie  - administracyjne wymagany staż pracy 2 lata  w tym rok na stanowisku związanym z realizacją świadczeń rodzinnych  ;

· posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni praw publicznych;

· nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;

· nie była karana za przestępstwo popełnione umyślnie;

· posiada nieposzlakowaną opinię, wysoką kulturę osobistą;

· biegła umiejętność obsługi komputera oraz programów informatycznych  związanych z obsługa w/w świadczeń  Firmy Signity.
· umiejętność pracy w zespole, samodzielne podejmowanie decyzji oraz wysokie poczucie odpowiedzialności.

· znajomość przepisów prawnych: ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o świadczeniach rodzinnych,  ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów ,    Kodeks postępowania administracyjnego   oraz  rozporządzeń wykonawczych .
4.2. wymagania dodatkowe:

· dyspozycyjność, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole;

· prawo jazdy;

· biegła obsługa programów komputerowych - Word, Excel.

5.1. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku pracy: 

· całość zagadnień wynikających z ustawy – o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci  oraz przepisów wykonawczych do ustawy;

· całość zagadnień wynikających z ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz przepisów wykonawczych do ustawy,

· sporządzanie sprawozdań

· obsługa programów informatycznych zainstalowanych na stanowisku pracy;

· archiwizacja dokumentów na zajmowanym stanowisku pracy;

· inne zadania zlecone przez kierownika jednostki organizacyjnej.

5.2. Warunki pracy na stanowisku:

· stanowisko pracy zlokalizowane w budynku  urzędu,  na parterze , wyposażone  w niezbędny sprzęt do pracy. Praca odbywa się w systemie jednozmianowym.  Umowa zostanie zawarta na czas określony .
5.3. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów  o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

6. Wymagane dokumenty:

· CV z listem motywacyjnym;

· Kserokopia dowodu osobistego;

· Kwestionariusz osobowy;

· Kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie;

· Kserokopia dokumentów potwierdzających staż pracy;

· Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie;

· Oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz  o korzystaniu z pełni praw publicznych;

· Zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska pracy;

· Ewentualne referencje dotychczasowych pracodawców;

· Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r.,poz. 1182 ze zmianami);

· Spis wszystkich dokumentów składanych w ofercie przez kandydata.

7. Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z podaniem imienia i nazwiska, adresem zwrotnym oraz dopiskiem:

„Nabór na stanowisko urzędnicze - stanowisko  ds. świadczeń wychowawczych  ".

Dokumenty należy złożyć osobiście w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Perzowie  lub przesłać listem poleconym na adres

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Perzowie
Perzów 78, 63-642 Perzów

Termin składania dokumentów:   11 marzec 2016r. do godz. 1500.

Dodatkowe informacje dla kandydatów:

Złożone oferty będą badane pod względem kompletności i spełnienia wymagań niezbędnych na wskazane stanowisko urzędnicze.

Do drugiego etapu zostaną dopuszczone osoby, które spełnią wymagania niezbędne, oraz załączą niezbędne dokumenty i oświadczenia do swojej oferty . Zostaną one  zaproszone do rozmów indywidualnych  z zakresu znajomości problematyki procedury administracyjnej oraz znajomości przepisów objętych zakresem obowiązków.

Lista osób spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy Perzów pod adresem: perzow.nowoczesnagmina.pl niezwłocznie po dokonaniu wstępnej weryfikacji dokumentów złożonych przez kandydatów i ocenionych komisyjne.








Kierownik GOPS w Perzowie 








/-/ Ewa Marzec
Perzów, dnia  01 marzec  2016r. 





 
