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1.

Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia,
5) umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera,
6) wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze — kierunek wyksztalcenia prawo
administracyjne lub ekonomiczne,
7) znajomo$¢ ustaw i aktéw wykonawczych do ustaw: 0 $wiadczeniach rodzinnych,
o0 pomocy osobom uprawnionym do aliment6w, o ochronie danych osobowych,
o samorzadzie gminnym, kodeks post¢powania administracyjnego,

Wymagania dodatkowe:
1) preferowane doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego z zakresu przygotowywania i wydawania decyzji administracyjnych,
2) wysoka kultura osobista, komunikatywnosc,
3) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,
4) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania aktow prawnych,
5) umiejetno$¢ dobrej komunikacji, wspGlpracy w zespole, samodzielnost,
6) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera

Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
w tym przyjmowanie wnioskow w wersji papierowej oraz elektronicznej, kompletowanie
dokumentacji, w tym samodzielne pozyskiwanie danych za posrednictwenm systemow
teleinformatycznych, przygotowywanie projektéw decyzji, sporzqdzanie projektow
za$wiadczen, planowanie zapotrzebowania na érodki finansowe, prowadzenie dziatai
wobec diuznikéw alimentacyjnych

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 éwiadczeniach rodzinnych, w tym przyjmowanie
whioskéw w wersji papierowej oraz elektronicznej, kompletowanie dokumentacji, w tym
samodzielne pozyskiwanie danych za poSrednictwem systeméw teleinformatycznych,
przygotowywanie projektéw decyzji, sporzadzanie projektow zadwiadczeil,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

4) prowadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami prawa,

5) przyjmowanie i obshuga klientow w sprawach §wiadczen,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku oérodka pomocy i poza nim. Wejécie do budynku dostosowane do wozkow
inwalidzkich, ciagi komunikacyjne i drzwi wewnatrz uniemozliwiaja sprawne poruszanie
sie wozkiem inwalidzkim.

2)praca biurowa z obstuga programéw komputerowych, obstuga urzadzen biurowych,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i poza nim.

3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy O pracg na czas okreslony.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s0b
niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zmigrodzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o odbytych studiach i inne)
6) referencje, jesli takie posiada,
7) oéwiadczenie, Ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$c, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzgdowych (. Dz. U z 2014 r., poz. 1202).
Kandydaci powinni zlozy¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tresci:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy Gminnego
Osérodka Pomocy Spoleczne] w Zmigrodzie na potrzeby tej rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 1., poz. 922).”

Wymagane  dokumenty aplikacyjne  nalezy  sklada¢ w zamknietych ~ kopertach
z podanym adresem do korespondencji i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem ,,DOTYCZY
NABORU NA STANOWISKO DS. $WIADCZEN RODZINNYCH I ALIMENTACYJNYCH”
w dni robocze w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zmigrodzie Pl. Wojska
Polskiego 5 w sekretariacie (pok. Nr 12); lub poczta na adres: Gminny Oérodek Pomocy
Spolecznej, Pl. Wojska Polskiego 5, 55-140 Zmigréd oraz poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@gops-zmigrod.pl w przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu elektronicznego,
w terminie do dnia 31 maja 2017r. (liczy sie data wptywu do GOPS)

Termin otwarcia ofert: 01.06.2017r.

Oferty, ktére wptyng do GOPS po wyze] okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

W I etapie naboru oceniane bedq warunki formalne w oparciu o ztoZone dokumenty. Osoby, ktére
speinig warunki formalne zostang zakwalifikowane do II etapu naboru, tj. testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbednej zwloki na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.zmigrod.ibip.wroc.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku GOPS.
Kandydat zostanie zatrudniony na okres 6 miesiecy. Po uzyskaniu pozytywne]j oceny umowa bedzie
zawarta na dalszy okres.

Dokumenty odrzucone w postgpowaniu kwalifikacyjnpym mozna odbiera¢ osobiscie przez
kandydata w Gminnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Zmigrodzie w terminie 1 miesigca.

Po tym okresie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone,
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