OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W POLAJEWIE
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Polajewie oglasza nabor
na stanowisko Administratora ds. §$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w

Gminnym Osérodku Pomocy Spolecznej w Polajewie.

‘Warunki pracy na stanowisku pracy:

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze,
zwiazane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie oraz obstugg urzadzef biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku.

PLANOWANY ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCL:

zakres obowigzkow:
I
|a) | ogdlne:

Joumn
.

Dziatanie zgodnie z prawem.

2. Nalezyte i sumienne wykonywanie obowigzkow

stuzbowych, przestrzeganie dyscypliny pracy, terminowe

zalatwianie spraw.

Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez

udzial w szkoleniach i samoksztalceniu.

4, Zyczliwy stosunek do otoczenia interesantow i
wspéipracownikow.

5. Gromadzenie aktéw prawnych oraz innych materialow
dotyczacych prowadzonych spraw.

6. Udzielanie wszelkich informacji klientom oraz
prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych
spraw.

7. Wspdlpraca z innymi pracownikami Osrodka Pomocy
Spoleczne;j.

8. Organizowanie prawidiowego i racjonalnego
wykorzystania czasu pracy na zajmowanym stanowisku.

9. Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami na stanowisku pracy.

10. Biczacc zapoznawanic si¢ Z przepisami prawiymi w

zakresie prowadzonych spraw na stanowisku pracy.

G




1

szczeg6towe: 1. Prowadzenie caloksztatiu spraw zwigzanych ze [
$wiadczeniami rodzinnymi wtym:
a) przyjmowanie wnioskOw wraz z wymagang
dokumentacjg wynikajacg z przepis()w
b) terminowe przygotowywanie decyzji
administracyjnych w zakresie §wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
c) przygotowywanie list wyplat realizowanych
$wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego
d) sporzadzenie analiz sprawozdan ze Swiadczef
rodzinnych funduszu alimentacyjnego zgodnie
Z przepisami.

b

[T

zakres odpowiedziainosci: Pracownik zatrudniony w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Polajewie odpowiada za przygotowane dokumenty oraz za podjete decyzje
w ramach posiadanych uprawnien oraz za pozostale zagadnienia wynikajace z pracy
na zajmowanym stanowisku.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ biezaca na zasadach obowigzujgcych przepiséw prawa.

WYMAGANIA WOBEC KANDYDATOW:

wyksztaicenie:
Wyksztalcenie $rednie, dodatkowo punktowane wyzsze.

wiedza specjalistyczna:

a) | ustawy: [ ustawy Kodeks postepowania administracyinego,
0 ustawy o pomocy pafstwa w wychowaniu dzieci, w tym akty
wykonawcze,
1 ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,
L} ustawy o ochronie danych osobowych,
[l ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
[ ustawy o samorzadzie gminnym,
| O ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) | procedury: Dodatkowo punktowany staz pracy w administracji
samorzadowej lub publicznej




umiejetnosci (MM — konieczne, M — pozadane):

MM obstuga komputera:
MM $rodowisko Windows
MM Microsoft Word
MM Microsoft Excel
MO programy graficzne
M tworzenie stron WWW

MM obshiga urzadzen biurowych
™M prawo jazdy

MM umiejetnos¢ pracy w zespole

M umiejetno$é negocjacji

MM umiejetnos¢ redagowania pism

MM umiejetnos¢ logicznego myslenia

MM umiejetno$é stosowania przepisow
prawnych

M3 znajomos¢ jezykow obeych

imne:d0O . ...

cechy osobowosci (MM — konieczne, M1 —pozadane):

MMuczciwosé

MM komunikatywno$¢

MM punktualno$é

MM solidnos¢

M wysoka kultura osobista
MO inicjatywa i pomystowosé
M dyspozycyjnosé

MM zaangazowanie

MM odpowiedzialnosé

ML odpornos¢ na stres

WYMAGANE DOKUMENTY:

MM zyczliwosé

MM otwartos¢

MM samodzieinosé

M kreatywno$é

MM che¢ podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych

MM gotowo$¢ stuzenia gminie i jej
mieszkancom

mne: O30 . ... ...

1) list motywacyjny — wiasnorgcznie podpisany;

2) zyciorys — curriculum vitac — wlasnorecznie podpisany;

kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;
oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;
o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni praw

3)

publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
o$wiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do podjecia pracy;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy

kandydatem jest osoba niepelnosprawna;

10)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.



WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Potajewie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 marca 2023 r. osobiscie
w Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Polajewie badz listownie (ul. Obornicka 6,
64 — 710 Potajewo) w kopercie z napisem ,,Nabor na stanowisko Administratora ds. $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Polajewie”.

Dokumenty aplikacyjne, kiére wplyna po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o dalszej
procedurze naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(http:// www. lorp Ma\em Pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Polajewie

Polajewo, dnia 17 marca 2023 1.

p.o. KIERQWNIKA )
Gminnego O$rodka Spolecznej

mor Anetd|Wicher



