OGŁOSZENIE
Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dolicach

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Referenta 

ds. świadczeń rodzinnych

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Dolicach

ul. Ogrodowa 16  73-115 Dolice

Wymiar czasu pracy – pełen etat
1. Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie

b) wykształcenie  wyższe o kierunku: ekonomia, administracja lub kierunki humanistyczne
c) umiejętność pracy na komputerze, obsługa pakietów biurowych 

d) biegła znajomość programu SR (świadczenia rodzinne) i praktyczna umiejętność pracy w tym programie  

e) niekaralność za przestępstwo popełnione z winy umyślnej

f) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomość zapisów zawartych w następujących aktach prawnych:

a) ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych 

b) ustawa z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów
c) ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów
d) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a)    prowadzenie spraw i dokumentacji związanej z realizacją świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych oraz zasiłków dla opiekunów
b) sporządzanie projektów decyzji i list wypłat
c) uzgadnianie terminów i sposobu wypłaty świadczeń

d) opracowywanie sprawozdań finansowych i merytorycznych oraz potrzeb dotyczących świadczeń rodzinnych, alimentacyjnych i zasiłków dla opiekunów.
e)    obsługa i archiwizowanie danych komputerowych,  

f) udzielanie interesantom wyjaśnień w sprawach prowadzonych na stanowisku.
4 Wymagane dokumenty:

a)  pisemne zgłoszenie udziału w naborze

b) Życiorys (CV)

c) List motywacyjny

d) Dokument poświadczający wykształcenie (uwierzytelnione kopie lub odpisy)

e) kwestionariusz osobowy ze zdjęciem

f) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie oraz o nie toczeniu się przeciwko kandydatowi postępowania karnego
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

h) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz, że korzysta z pełni praw publicznych.

i)oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

Brak jakiegokolwiek ze wskazanych wyżej dokumentów skutkuje odrzuceniem oferty

Osoba ubiegająca się o zatrudnienie może dodatkowo przedłożyć dokumenty potwierdzające jej umiejętności i osiągnięcia zawodowe, świadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzające okresy zatrudnienia, obejmujące okresy pracy przypadające w innym roku kalendarzowym niż rok, w którym pracownik ubiega się o zatrudnienie oraz dokumenty stanowiące podstawę do korzystania ze szczególnych uprawnień w zakresie stosunku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach, opatrzonych napisem „ Nabór na stanowisko urzędnicze referenta ds. świadczeń rodzinnych”, z podaniem adresu do korespondencji i numeru telefonu, na stanowisku ds. kadr pok. Nr 26  Urzędu Gminy 

w Dolicach, ul. Ogrodowa 16, 73-115 Dolice w terminie do dnia 18 września 2014 roku 

do godz. 15-tej (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu Gminy)
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy w Dolicach po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy przy ul. Ogrodowej  16.

Informacje dodatkowe:

1. Na rozmowę kwalifikacyjną zostaną zaproszone osoby, które spełniają wymagania określone w ogłoszeniu i przedłożą wymagany komplet dokumentów.

2. Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni pocztą elektroniczną lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony. 

Ogłoszenie o naborze może być w każdej chwili unieważnione bez podania przyczyny.
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