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Wojnicz, dnia 25.02.2016 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wojniczu ogtasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze:

inspektor ds. $wiadczen wychowawczych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wojniczu
ul. Rynek 4, 32-830 Wojnicz
1. Wymagania niezbedne:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada nieposzlakowang opinie,

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiada wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne — preferowane w zakresie rachunkowosci,

administracyjne lub prawnicze i posiada co najmniej dwuletni staz pracy zgodny z posiadanym
wyksztatceniem,

6) posiada znajomosc pakietu MS Office, w szczegdlnosci aplikacji Word, Excel oraz
umiejetno$¢ postugiwania si¢ technikami internetowymi, znajomogé obstugi urzadzen
biurowych,

7) posiada znajomo$é ustaw: O pomocy panstwa W wychowywaniu  dzieci (wraz
Z rozporzadzeniami wykonawczymi), o $wiadczeniach rodzinnych, o samorzadzie gminnym,
opomocy  spotecznej, o dostepie do informacji  publicznej, kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialnos¢, terminowosé, systematycznosg, komunikatywnos, sumiennosg,

2) wysoka kultura osobista,

3) wysoki stopien Zaangazowania w prace,

4) preferowana znajomosé programu do obstugi $wiadczen rodzinnych, programu Piatnik,
programéw ksiggowych, programéw kadrowo-ptacowych,

5) preferowane doswiadczenie w pracy zwigzanej z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy
0 $wiadczeniach rodzinnych,

6) zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, pracy w zespole, odpornos$¢ na
stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw oraz dokumentéw niezbednych do ustalenia prawa do
$wiadczenia wychowawczego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie postepowania,  przygotowywanie decyzji oraz wydawanie decyzji

administracyjnych w zakresie ustalania prawa do $wiadczenia wychowawczego,

przygotowywanie pism, metryk, zaswiadczen w powyzszych sprawach,

sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen,

prowadzenie postepowar w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,

obstuga systemu informatycznego $wiadczen wychowawczych,

terminowe sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

obstuga wnioskéw o $wiadczenia wychowawcze sktadanych drogg elektroniczna,

prowadzenie na swoim stanowisku pracy teczek spraw, zgodnie z obowiazujacy instrukcjg

kancelaryjna,

10) przygotowywanie dokumentéw do okresowej archiwizacji zgodnie z odpowiednimi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie.
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4. Informacja o warunkach pracy:

1) Zatrudnienie nastapi na podstawie Umowy o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy z mozliwoscig przediuzenia.
2) Wymiar czasu pracy: petny etat.



3)

Miejsce i stanowisko pracy: praca w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Wojniczu
mieszczacym sig w budynku Urzedu Miejskiego w Wojniczu, ul. Rynek 4, 32-830 Wojnicz, od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy GOPS, przy stanowisku komputerowym.

Informacja czy wysoko$é wskaznika zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w GOPS
W miesiacu Poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosi co
najmniej 6%, w rozumieniu Przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spofecznej w Wojniczu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych
przekracza 6 %.

Wymagane dokumenty:
Obligatoryjne:

list motywacyjny,

CV z informacjg o wyksztatceniu, opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej oraz
numerem telefonu,

kwestionariusz osobowy, Wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),
kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych co najmniej dwuletni staz
pracy zgodny z posiadanym wyksztatceniem.

Fakultatywne, sktadane w przypadku ich posiadania:
referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula; ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.”

Nieztozenie przez kandydata dokumentow wymaganych obligatoryjnie spowoduje odrzucenie
oferty konkursowe;.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. $wiadczen wychowawczych
w GOPS w Wojniczu” osobiscie na dzienniku Podawczym w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wojniczu ul. Rynek 4, w pokoju nr 20, w godzinach 7.30 — 15.30 lub przestacé
pocztg tradycyjng (decyduje data wptywu do GOPS w Wojniczu) na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wojniczu
ul. Rynek 4
32-830 Wojnicz

w terminie do dnia 7 marca 2016 r. do godz. 15.30.

Dokumenty aplikacyjne zlozone po terminie zostang pozostawione bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach wstepnej selekcji wraz z informacjg o miejscu i terminie testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
BIP Gminy Wojnicz, na tablicy ogtoszert Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wojniczu
oraz na stronie internetowej GOPS w Wojniczu.

Z up. Burmistrza
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Kierownik GOPS



