Gminny Osrodek Pomocy
:'iw'pole'czn ej w Janowcu
ul. Lubelska 21, 24-123 Janowiec
tel. 81 881 55 04

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JANOWCU
OGLASZA
NABOR NA WOLNE OD 01.03.2018 r STANOWISKO URZEDNICZE .
1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Janowcu ul Lubelska 21, 24-123 Janowiec
2. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce wykonywania pracy- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Janowcu
Stanowisko pracy — Inspektor ds. swiadczen
Liczba etatow — ' etatu
Termin rozpoczecia pracy —1 marzec 2018r.
3. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

3) posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego.

4) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
4) umiejetnosé bieglej obstugi komputera ,

5) biegta obstuga programu komputerowego: Sygnity (oprogramowanie do obstugi $wiadczen

0

rodzinnych oraz wychowawczych)



6)staz pracy: Minimum 1 rok pracy w administracji w tym doswiadczenie w realizacji
Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz Ustawy o §wiadczeniach

rodzinnych.

7) znajomos¢ przepiséw: Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
Ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, Kodeksu

Postgpowania Administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:

— tatwos¢ przyswajania wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji,

— kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

— rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

-zaangazowanie, komunikatywnosé, dokladnos¢. odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé,

bezkonfliktowos¢, systematycznos¢ i punktualnosé,

— umiejetnos$¢ analizy dokumentow,

5. Zakres wykonywanych zadan:

* przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych $wiadczenia wychowawczego oraz

swiadczen rodzinnych
= przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych w/w swiadczen,

= prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany lub uchylenia decyzji

ostatecznych, zawieszenia, umarzania oraz wznawiania postepowania,
= sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadan,
= przygotowywanie list wyplat i przelewow,

= wydawanie zaswiadczen w sprawie $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczenia

wychowawczego



6. Wymagane dokumenty:

— kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia oraz kwalifikacje

($Swiadectw, dyplomoéw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiéw),

— list motywacyjny.

— curriculum vitae ( zyciorys)

— kserokopie Swiadectw pracy, jezeli kandydat byl wezesniej zatrudniony,

— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach ( jesli posiada)

— o$wiadczenie o niekaralnosci.,

— oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

— o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw

publicznych,

— oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

— oryginal kwestionariusza osobowego.

7. Miejsce skladania lub wyslania dokumentow:

— Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w
GOPS w Janowcu ul. Lubelska21, 24-123 Janowiec z dopiskiem ,.Dotyczy naboru na
stanowisko Inspektor ds. swiadczen w GOPS” lub droga pocztowa na adres: Gminny

Osrodek Pomocy Spolecznej w Janowcu ul Lubelska 21, 24-123 Janowiec

10. Termin skladania dokumentow:
Do dnia 15.02. 2017r. do godz. 09:00

11. Informacje dodatkowe:



—w przypadku dokumentow aplikacyjnych przestanych poczta, za dat¢ zlozenia oferty
przyjmuje si¢ dat¢ doreczenia przesytki do GOPS w Janowcu. Oferty, ktére wplyna do GOPS

po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

— osoby, ktore spelnig warunki z pkt 3 1 6 zostana dopuszczone do rozmowy kwalifikacyjnej

sg zobowigzane do przedstawienia oryginalu dokumentéw dolaczonych do aplikacji.

— informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.gops.janowiec.pl oraz na tablicy informacyjnej GOPS w

Janowcu.

— oferty nickompletne zostang odrzucone.




