Trzebielino, dn. 10.10.2018r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebielinie
oglasza nabdér na stanowisko urz¢dnicze:

referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

I Warunki zatrudnienia.

1
2.

Pelny wymiar czasu pracy.
Zatrudnienie od dnia 02.01.2019r.

II Wymagania niezbedne.
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5.

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie minimum srednie,

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popetnione umyslnie i

przestepstwa przeciwko mieniu.

6.
7
8.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego.

Znajomos¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U. z
2017r. poz. 1952 ze zm.) wraz z rozporzadzeniami.

Znajomo$¢ ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow (tj. Dz.U. z 2018r. poz.554 ze zm.) wraz z rozporzadzeniami.

10. Znajomos¢ procedur okreslonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.

IIT Wymagania dodatkowe.
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Znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

Umiejetno$é pracy w zespole,

Dobra organizacja czasu pracy.

Zaangazowanie 1 terminowos¢ wykonywania zadan.

Odpowiedzialnos$¢ 1 kreatywnos¢ w dziataniu. .

Kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, wysoka kultura osobista.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowe].

IV Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku.

ks

Obstuga klienta oraz udzielanie informacji z zakresu swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie wnioskow oraz sporzadzanie
projektow decyzji- dotyczacych $wiadczen rodzinnych 1 $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego.



3. Obstuga programu komputerowego, tworzenie bazy danych w zakresie $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz dhuznikow alimentacyjnych.
Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe.

5. Prowadzenie kompleksowej dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami
instrukcji kancelaryjnej z zakresu swiadczefi rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

6. Sporzadzanie list wyplat §wiadczeniobiorcow. '

7. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz prognozowanie potrzeb na realizacje zadan.

8. Biezaca analiza przepisow prawnych i ich interpretacja.

9. Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz prowadzenie postgpowania wobec
dhuznikow alimentacyjnych.

V Wymagane dokumenty.

Zyciorys —CV.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe- kserokopie.
Kserokopie swiadectw pracy.

Os$wiadczenie o tresci : ,,posiadam peilna zdolno$é¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzystania w pelni z praw publicznych, nie bylam(bylem) karana (karany) za
przestepstwo popelnione umyslnie”.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku referenta.
8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
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»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z' przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) oraz
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz.1000 ze zm.)”

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiécie lub przestaé na adres :

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Wiejska 15 77-235 Trzebielino w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: .

» Nabor na stanowisko referenta ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego ”
w terminie do 05.11.2018r. do godz. 13.00.

Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby spehniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie GOPS w Trzebielinie oraz na

stronie www.bip.gops.trzebielino.pl //\
fer wriik :
Gminnego O§rpdka [Pomocy Spoteczne]
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