OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomyslu Wielkim ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze Referenta
ds. swiadczen wychowawczych i ksiegowosci w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radomyslu Wielkim, ul. Rynek 32, 39-310 Radomys| Wielki

I. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Radomyslu Wielkim,
ul. Rynek 32, 39-310 Radomysl| Wielki.

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Referent ds. sSwiadczen wychowawczych
i ksiegowosci.

lll. Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2016 r.

IV.Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).

2. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia lub finanse i rachunkowos¢ lub

administracja.

3. Co najmniej roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

4. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

(Osoba, ktéra zostanie zatrudniona zobowigzana bedzie do niezwtocznego przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

6. Znajomos¢ oraz umiejetnoS¢ stosowania przepisow prawnych w szczegolnosci
z zakresu:

a) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

¢) ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawy o rachunkowosci,

f) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administrac;ji,

g) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

h) ustawy o ochronie danych osobowych,

i) ustawy o samorzgdzie gminnym,

j) ustawy o pracownikach samorzadowych,

7. Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych,

8. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

V. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1. Znajomos¢ programu Platnik, Systemu Finansowo - ksiegowego,
2. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole,

3. Odpornosc¢ na stres, komunikatywnos$é, kreatywno$é, sumiennosc,
4. Gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikaciji.



VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Udzielanie informacji dotyczacych prawa do s$wiadczenia wychowawczego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie prawa do
Swiadczen wychowawczych wraz z wymaganymi dokumentami;

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen
wychowawczych;

4. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, w sprawach
indywidualnych z zakresu swiadczen wychowawczych;

5. Przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu;

6. Prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczgcej swiadczen wychowawczych,

7. Sporzadzanie list wyptat i przelewéow $wiadczen wychowawczych, potwierdzanie ich
zgodnosci z decyzjami administracyjnymi i terminowe przekazywanie do dalszej realizaciji;

8. Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sprawozdah z zakresu
realizowanych swiadczen wychowawczych;

9. Prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczehn wychowawczych;

10. Wspdtpraca w obszarze powierzonego zakresu czynnosci z innymi osrodkami pomocy
spotecznej, instytucjami i organami;

11. Przygotowanie i skfadanie deklaracji ZUS (DRA, ZUA) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

12. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Kierownika GOPS.

VII. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Radomyslu Wielkim w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byt wyzszy niz 9%.

VIIl. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat,

2. Praca wykonywana bedzie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Radomyslu
Wielkim, Rynek 32, 39-310 RadomysI Wielki (I pietro).

3. Godziny pracy Osrodka: poniedziatek w godz. 8.00 - 16.00, wtorek, $roda, czwartek,
pigtek od 7.30 do 15.30,

4. Praca umystowa, siedzgca, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie), obstuga
urzadzen biurowych (drukarki, kserokopiarki, niszczarka do papieru), kontakt telefoniczny
i osobisty z interesantami.

IX. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wg zatgczonego
wzoru),

2. Zyciorys (CV) zawierajgcy numer telefonu do kontaktu oraz szczegbtowy opis
dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztatcenia i kwalifikacji i stazu pracy,

3. List motywacyijny,



4. Kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz
pracy,

5. Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (Osoba, ktéra bedzie
zatrudniana zobowigzana bedzie do niezwlocznego przedtozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

8. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

9. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku referenta ds. swiadczen wychowawczych i ksiegowosci,

10.Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2015 r., poz. 2135 ze zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014 r., poz.
1202 z pdzn. zm.),

11 .Oswiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty kandydata nie bedzie on pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw o wymiarze
jednego etatu,

12. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosgé,

13. Inne, ktore kandydat uzna za niezbedne do przedstawienia komisji konkursowe;j.

o

Dokumenty 1,2,3,7,8,10,11 bez oryginalnego podpisu nie bedg brane pod uwage
w procedurze rekrutacyjnej.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty, uporzgdkowane w sposob chronologiczny nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomyslu Wielkim, ul. Rynek 32, 39-
310 Radomysl Wielki pok. nr 9 lub przesta¢ pocztg na adres Osrodka z dopiskiem na
kopercie: ,, Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. swiadczen wychowawczych
i ksiegowosci w terminie do dnia 28 pazdziernika 2016 r., do godz. 15.00 (decyduje data
wptywu do Osrodka).

Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Informacje o dalszym toku naboru bedg zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Radomysl Wielki oraz na tablicy ogtoszeh GOPS.
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