KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W Zawoi
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Zawoi
34-222 Zawoja nr. 1580

I. Wymagania w stosunku do kandydatow;

1) niezbedne wymagania formalne;

- obywatelstwo polskie,

- ukoriczony 18 rok zycia,

- pena zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz posiadanie praw publicznych,

- osoba niebgdgca prawomocnie skazana za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia - publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

- brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku urzedniczym,
- wyksztatcenie - wyzsze administracyjne,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows ( pakiet Office, Word, Excel)
oraz Internetu,

- doswiadczenie zawodowe lub staz w administracji samorzgdowej minimum 6 miesiecy
potwierdzony dokumentami ( w tym wydawanie decyzji administracyjnych),

- znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow: kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o §wiadczeniach rodzinnych i ustawy o samorzadzie gminnym,

2) cechy osobowosci:

- dobra organizacja pracy na stanowisku,

- fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

1I. Zakres zadan na stanowisku;

- prowadzenie spraw z zakresu swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego |,

- wprowadzanie danych do systemu informatycznego - w sprawach dotyczacych $wiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego,

- biezace i prawidlowe sporzadzanie sprawozdawczosci dot. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego, rowniez w wersji elektroniczne;j,

- sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

- prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w stosunku do dtuznikéw alimentacyjnych celem
wsparcia postepowania egzekucyjnego $wiadczen alimentacyjnych, w tym wspélpraca z komornikami
.sgdami, Powiatowym Urzgdem Pracy oraz innymi organami wlasciwymi,

- prowadzenie rejestrow wyptaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz sptat dluznikéw
alimentacyjnych,

III. Wymagane dokumenty;

- List motywacyjny,

- Zyciorys-curriculum vitae,

- Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- Kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe kandydata,

- Od$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

- Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002 1.
Nr 101, poz.926 z pozn.zm.) - podpisane

Wszystkie kopie dokumentéw powinny by¢ podpisane za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.



IV. Termin , sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin skladania dokumentow : do dnial5 stycznia 2012r. do godz. 10. 00

2) sposob skladania dokumentow aplikacyjnych; w zamknigtej kopercie z napisem kandydat na
stanowisko urzednicze; referent ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Przyjmuje sig skiadanie ofert w formie pisemnej dostarczonej do GOPS, osobiscie lub przysfanie
poczta . Dla oferty przeslanej poczta terminem wigzacym jest data wpltywu do GOPS , a nie data
nadania.

3) miejsce skladania ofert : Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zawoi (Kierownik GOPS)

4) Ogtoszenie wynikow konkursu kandydatow, ktorzy zakwalifikowali sie do Il etapu nastapi w dniu
16 stycznia 2012r. do godz. 11.00

V. Dodatkowe informacije:

1) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan niezbgdnych dla
kandydata na stanowisko urzednicze,

2) osoby spelniajace niezbedne wymagania zostana pisemnie badz telefonicznie poinformowane o
terminie postgpowania II etapu naboru ( test merytoryczny, rozmowa kwalifikacyjna)

3) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot,

4) informacja o wynikach naboru bedzie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Zawoja i na tablicy ogloszen GOPS.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
mniej niz 6%;

Szczegotowe informacje dostepne pod nr tel (33) 877-049 w.21
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawoi
Zofia Dyrcz



