OGLOSZENIE
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze — administrator

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Lubotyniu ogtasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze - Administrator

Wymiar etatu - caty etat
Gtéwne obowiagzki:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych,

2) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

3) prowadzenie na biezaco ewidencji wptywajacych wnioskéw o przyznanie $wiadczen
rodzinnych,

4) zaktadanie i prowadzenie dokumentacji oséb pobierajacych i ubiegajacych sie o
$Swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego i jednorazowe zapomogi
z tytutu urodzenia sie dziecka,

5) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych,
$Swiadczen z funduszu alimentacyjnego i jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie
dziecka,

6) sporzadzanie list wypfat Swiadczen,

7) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,

8) skfadanie zapotrzebowan na srodki finansowe z przeznaczeniem na realizacje
$wiadczen,

9) dokonywanie miesiecznych rozliczen dotacji przyznawanych na realizacje $wiadczen,

10) organizowanie pracy wtasnej w sposob zabezpieczajacy terminowe wykonanie
przydzielonych zadan,

11) prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej z prowadzeniem korespondencji,

12) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

13) przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

14) petna znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw regulujacych w/w obowigzki.

Wyksztatcenie:

- wyzsze o kierunku administracyjnym

- $rednie i wymagany co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg
komputera.

Wymagania konieczne:

1) obywatelstwo polskie;

2) ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych;

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisdow prawa, zwlaszcza w zakresie ustawy
0 pomocy spotfecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym;

7) znajomos¢ obstugi komputera, zwtaszcza programéw informatycznych zwigzanych z
pomocg spoteczng, $wiadczeniami rodzinnymi i funduszem alimentacyjnym;



8) umiejetnos¢ interpretacji wnioskow;

9) umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji oraz pracy pod presjq czasu;
10) umiejetnos¢ pracy w zespole;

11) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc, skrupulatnosé;

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie (zatgcznik do
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009r. (Dz. U. Nr 115
poz. 971)

4) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych obywatelstwo polskie i ukorczenie 18
roku zycia (np. dowdd osobisty);

5) kserokopie $wiadectw pracy (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem);

6) kserokopia dokumentow (poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
petni z praw publicznych;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie
obowigzkdéw w wymiarze 1 etatu;

10) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata o tresci:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych(tj. z 2002r.Dz.U.Nr101 p0z.926 z pdzn.
zm. oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.o pracownikach samorzadowych (D z .U. Nr
223 poz.1458.)"

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 20 stycznia 2011.
do godz.15.30., na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
Stary Lubotyn 42
07-303 Stary Lubotyn

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
"Nabor na wolne stanowisko urzednicze-Administrator"

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne bedq powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o terminie i miejscu rozpoczecia II etapu konkursu, ktérym bedzie rozmowa
kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 29 644-64-22 wew. 107
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.lubotyn.pl oraz na tablicy ogtoszen Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Starym Lubotyniu.

Kierownik GOPS

/-/ Halina Kozikowska



