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OGLOSZENIE
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Markuszowie
o naborze kandydatiow
na wolne stanowisko urzednicze
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. M. Sobieskiego 1
24-173 Markuszow
Stanowisko:
inspektor
ds. swiadczen rodzinnych
Warunki pracy:
Miejsce: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Markuszowie, ul. M. Sobieskiego |,
Wymiar czasu pracy: pelny etat,
Pierwszn umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

I. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Posiadane wyksztalcenie wyzsze,

3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

4. Niekaralnosc¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6. Nieposzlakowana opinia,

7. Znajomosc ustaw: kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o

$wiadczeniach rodzinnych, ustawa o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, ustawy o oswiacie oraz aktow wykonawezych do tyeh ustaw,

II. Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, umiejetnosc wspolpracy z zespolem,

b) Umiejetnosc obstugi komputera i programow biurowych (wskazana znajomosc
programow do obslugi swiadczen rodzinnych)

¢c) Odpornosé na stres, wysoka kultura osobista,



111. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

-

_—

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania prawa
do $wiadczen rodzinnych,

obsluga strony oraz udzielanie informacji z zakresu swiadczen rodzinnych,
obstuga komputera, tworzenie bazy danych w zakresie $wiadczen rodzinnych
w oparciu o zainstalowany program komputerowy — SYGNITY.

sporzadzenie projektow decyzji dotyczacych Swiadczen rodzinnych,
prowadzenie rejestrow wnioskow i wydawanych decyzji,

prowadzenie kompleksowej dokumentacji  zgodnie z obowigzujacymi
przepisami instrukeji kancelaryjnej,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadezen rodzinnych,

sporzadzanie listy wyplat z tytulu $wiadczen rodzinnych.

biezaca analiza przepiséw prawnych i ich interpretacja,

10ywspdlpraca z innymi jednostkami,
11)planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych,
12)wykonywanie innych zadan dotyczacych dzialalnosei Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej zleconyveh przez Kierownika GOPS.

IV. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

CV,

Kserokopia dowodu osobistego,

List motvwacyjny.

Kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw) oraz dodatkowe kwalifikacje,
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z praw publicznych — oSwiadczenie wlasne,

Oswiadczenie o nickaralnosei za umysine przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — oswiadczenie wilasne,
Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

Oéwiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danvch osobowych (1j. DZ. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z pd#n. zm.),
Niekaralnosé za umyslne przesiepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwo skarbowe — oswiadczenie wlasne,

V. Wymogi formalne:

1) Zlozenie wymaganych dokumentow,

2)

Spelnienie wymagan niezbgdnych zwiazanych ze stanowiskiem okreslonych w
punkcie | ogloszenia.



VL Informacje dodatkowe:

VIL

Osoby zainteresowane proszone sq o skladanie dokumentow aplikacyjnych
osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej) Markuszowie ul. M.
Sobieskiego 1, 24-173 Markuszéw w godzinach od 7: 15 — 15:15) lub za
posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne) w
Markuszowie, 24 -173 Markuszow, ul. M. Sobieskiego 1. w zamknigte] kopercie
oznaczonej imieniem, nazwiskiem adresem kandydata z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko inspektor ds. swiadezen rodzinnych™ umieszezonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 18 grudnia 2015r.
do godziny 14:00 (decyduje data wplywu do GOPS w Markuszowie)

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatry wane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Cv powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (1. Dz.U. z 2014r. poz.
1182 z poé#n. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11. 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (1,). Dz.U. 2 2014 r. poz.1202 2 pozn, zm.).”

Inne informacje:

Postepowanie w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja ds. naboru powolana przez Kierownika GOPS. Komisja ds. naboru dziala
na podstawie regulaminu okreslonego przez Kierownika GOPS.

Informacje o wyvniku naboru bedzie umieszczona na stronie  internetowe)
Biuletynie Informacji Publiczne] Urzgdu Gminy w Markuszowie oraz na tablicy
ogloszen w UG w Markuszowie.

Postepowanie bedzie skladac¢ si¢ bedzie z Il etapow:
| etap:

Zlozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu pordwnanie danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi zawartymi
w ogloszeniu. Lista kandydatéw (imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego), ktorzy spelniajg wymagania formalne
w ogloszeniu o naborze na stanowisko urzednicze zostanie ogloszone w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Markuszéw oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Giminy,

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu osoby. ktére spelnily wymogi
formalne zostang powiadomione indywidualnie.



II etap:

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem, podczas ktorej sprawdzana bedzie
przydatnos¢ kandydata do pracy na stanowisku urzgdniczym lub/i test wiedzy z
zakresu ustaw wymienionych w ust. [ pkt 7 niniejszego ogloszenia.

Osoba wyloniong w drodze naboru jest kandydat z najwigksza iloscig otrzymanych
punktow.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Markuszow oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy.

Markuszow, 2015.12.04

Z powazaniem

Kierownik




