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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Porabce oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze

I. Nazwai adres jednostki
Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Porgbce
II.  Okreslenie stanowiska urzedniczego

1. stanowisko do obstugi $wiadczen rodzinnych, w tym $wiadczen
wychowawczych

2. forma zatrudnienia: umowa o prace

wymiar czasu pracy: 1 etat

4. przewidywany termin zatrudnienia: maj 2018r.
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III. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

4, Wyksztalcenie wyzsze

Staz pracy — minimum 1 rok

6. Nieposzlakowana opinia

i

IV. Wymagania dodatkowe

1. Doséwiadczenie zawodowe 1 wyksztalcenie dotyczace pracy w administracji
publicznej, w tym samorzadowej, znajomos$¢ nizej wymienionych przepiséw
prawa:

e Ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy pafstwa w wychowywaniu
dzieci i aktéw wykonawczych do tej ustawy
e Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych
i aktéw wykonawczych do tej ustawy
e Ustawy 2z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego
e Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
2. Umiejetnoéé pracy na komputerze i obstugi urzadzen biurowych
3. Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole
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Umiejetno$é pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres, komunikatywnosé,
dyspozycyjnosé, sumiennosé
Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow wraz z niezbednymi
zalgcznikami o $wiadczenia rodzinne, w tym na swiadczenia wychowawcze
Wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania 1 weryfikacji dokumentacji niezb¢dnym dla ustalenia prawa do
Swiadczen, w tym obstuga portalu Emp@tia

Wyjasnienie okolicznosci budzacych watpliwosci, moggcych mie¢ wpltyw na
prawo do swiadczen

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych

Sporzadzanie list wyplat $wiadczen

Prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z ustaleniem uprawnien i wyplatg
$wiadczen

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swiadczen

Przygotowywanie ogloszen, informacji i innych dokumentéw dotyczgcych
powierzonych zadan

Warunki pracy na danym stanowisku

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane
w budynku Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Porgbce. Stanowisko pracy
zwiazane jest z pracg przy monitorze ekranowym w pozycji siedzacej (praca przy
komputerze) oraz obshuga urzadzen biurowych (drukarki, kserokopiarki, fax) a takze
na kontakcie osobistym i telefonicznym z interesantami. Praca na stanowisku wymaga
przemieszczania sie zardwno wewnatrz budynku Osrodka Pomocy Spofecznej, jak
réwniez pomiedzy budynkiem Urzgdu Gminy w Porgbce a budynkiem Gminnego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Porgbce.

Wymagane dokumenty

B

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje

Kopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe

O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych
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IX.

7. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji, zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
danym stanowisku

Dokumenty dodatkowe
Referencje z poprzednich miejsc pracy

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Porgbce przy ul. Rynek 4, 43-353 Porgbka,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem “Nabor z dnia 30 marca 2018r. na stanowisko do
obstugi $wiadczen rodzinnych, w tym $wiadczen wychowawczych” w terminie
do dnia 17 kwietnia 2018r. do godz. 8:00. Decyduje data wptywu oferty do Osrodka.
Oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Porabce oraz na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Porgbce.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Barbara Czarnik-Kopaczka /pokéj nr3/
tel. 33 810 60 45.
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