Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowince
Nowinka 33
16-304 Nowinka
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
stanowisko: mlodszy referent — pelny etat
L. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do zatrudnienia
na danym stanowisku:

- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- wyksztalcenie co najmniej Srednie,

- nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
- nieposzlakowana opinia,

- wiedza w zakresie przepiséw prawa stosowanych na przedmiotowym stanowisku, w szczegélnosci
przepisow kpa, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow i ustawy o systemie o$wiaty.

I1. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ obstugi programéw pakietu Microsoft Office i urzadzen biurowych,
znajomoS¢ obstugi programu Nemezis, Amazis i Tales,

umiejetno$¢ pracy z klientem oraz pracy w zespole,

komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnose,
praktyka w zakresie pracy w jednostkach pomocy spolecznej.
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I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko: mtodszy referent
2. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowince

3. Wymiar czasu pracy: pelny etat



IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Udzielanie informacji z zakresu Swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i
stypendium socjalnego.

2. Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego i stypendium socjalnego.

3. Praca w programie informatycznym obstugujacym $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny
i stypendium socjalnego.

4. Gromadzenie dokumentacji do wnioskéw o $wiadczenia rodzinne, funduszu alimentacyjnego,
stypendium socjalnego oraz przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji

5. Przygotowanie projektéw decyzji, postanowien i pism dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, stypendium socjalnego.

6. Terminowe sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i
stypendium socjalnego.

7. Gromadzenie, aktualizowanie oraz nalezyte przechowywanie danych osobowych.

8. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

9. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika GOPS.

VI. Wymagane dokumenty:

e CV;

e list motywacyjny;

e kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez kandydata

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie /dostepny w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowince i w zalgczniku/;

e o$wiadczenia:

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

- o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- 0 stanie zdrowia, iz pozwala na podjecie pracy na w/w stanowisku;
e kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

» inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach badz ich
kopie poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata;



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego OsSrodka
Pomocy Spolecznej w Nowince, Nowinka 33 lub poczta na adres: Gminny OSrodek Pomocy
Spotecznej w Nowince, Nowinka 33, 16-304 Nowinka z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
Mlodszy referent

Termin skladania dokumentéw (wplyw do GOPS): do dnia 30 stycznia 2012r. wlacznie.
Aplikacje, ktore wptyna do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedtozonych
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926z pozn. zm.) oraz ustawq z
dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)”

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢: p. Ewa Korzun tel.: 87 643 80 31
Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowince
Ewa Korzun



