OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bestwinie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze

Kierownika referatu swiadczen
Ilosé stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1
Wymagania:
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) doswiadczenie zawodowe: posiadanie minimum 5 letniego stazu pracy w tym
minimum 2 lata w administracji publicznej.

7) biegta znajomos¢ obstugi komputera, podstawowych programéw biurowych (MS
Office, Open Office oraz programu do obstugi $wiadczen,

8) praktyczna znajomo$¢ przepiséw o:

samorzadzie gminnym,

pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
swiadczeniach rodzinnych,

funduszu alimentacyjnym,

wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za Zyciem”
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
programu ,,Dobry start”.

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy przy realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnym oraz $wiadczenia wychowawczego,

2) znajomos¢ programu SYGNITY do obstugi §wiadczen,

3) umicj¢tnos¢ planowania i organizowania pracy whasnej i zespohu,

4) nastawienie na wlasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji — zdolnosé i sktonno$é do uczenia
si¢, uzupetniania wiedzy ,

5) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, odpornosé na stres, umiejetnos¢ dziatania
pod presjg czasu, zdolnos$¢ analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista, systematycznosé,
odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,

6) umieje¢tnosé pracy w zespole.



Zakres zadan:

Ponoszenie odpowiedzialnoéci za merytoryczne i efektywne funkcjonowanie referatu
$wiadczen rodzinnych w szczegdInoscei:

- planowaniu pracy, przydzieleniu zadan,

- nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw referatu, w tym prowadzeniu kontroli
wewngtrznej dotyczacej prawidtowosci prowadzonych przez pracownikéw spraw,

- prowadzenie postepowar i wydanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi przez
Wéjta Gminy upowaznieniami,

- obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,

- weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskéw, list wyplat realizowanych §wiadczen,
- prowadzenie dokumentacji $wiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- sporzadzanie sprawozdan z realizowanych §wiadczen,

-wspolpraca z ksiggowoscig urzedu gminy w zakresie zwigzanym z realizacja $wiadczen,
zadtuzeniem dhuznikéw alimentacyjnych oraz nienaleznie pobranych §wiadczen ,

- nadzor nad prowadzeniem rejestréw decyzji w sprawach swiadczen,
- nadzor nad archiwizacjg danych dotyczacych §wiadczen i innych prowadzonych spraw,

- opracowanie plandw potrzeb w zakresie realizacji zadan przy wspdlpracy z Kierownikiem
GOPS oraz z ksiegowoscia urzedu,

- biezgca wspolpraca z informatykiem w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania
system6w informatycznych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV )z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
kontaktowych do kandydata [ adres e-mail, nr telefonu lub adres zamieszkania ],

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie,*

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetno$ciach,

6) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, **

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy [ jesli kandydat takie posiada ],

9) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci, petni praw publicznych, pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych.



Informacja o warunkach pracy:

1) praca o charakterze administracyjno- biurowym

2) pracaw Oddziale Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, 43-512 Kaniéw, ul. Batalionéw
Chiopskich 50

3) praca w godzinach: poniedziatek 7.30 — 17.00, wtorek, sroda, czwartek 7.30 — 15.30, pigtek
7.30 do 14.00

4) kontakt telefoniczny i e- mailowy w godzinach pracy,

5) bezposredni kontakt z klientami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu maju br. ( miesigc poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia ) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w GOPS Bestwina w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w GOPS Bestwina ul. Szkolna 4 w terminie do dnia
12.06.2020 r do godz. 12.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko kierownik
referatu §wiadczen”. Aplikacje, ktére wplyng do GOPS-u po wyzej okreslonym terminie nic beda
rozpatrywane.

Kandydaci speiajgcy wymagania formalne okreslone w ninicj szym ogloszeniu zostang powiadomieni
telefonicznic o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku gdy liczba kandydatow
spetniajacych wymagania formalne bedzie wigksza lub réwna 5, przed rozmowsg kwalifikacyjng
zostanie przeprowadzony test wiedzy merytorycznej.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w BIP.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzadowych.”

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 V 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcédw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownikéw [ Dz. U. z 2017r, poz. 894].

**Dotyczy kandydat6w, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z
dn. 21 XI 2008r. o pracownikach samorzgdowych [ Dz.U. z 2019r, poz. 1282 ze zm.].



