
GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOIECZNEJ

w Ostr6wku

rerfax to °f FOTeMM Ostr6wek' dnia °4-03-2016 r'

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko pracy

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostr6wku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowku
98-311 Ostrowek 115

II. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. swiadczeii wychowawczych

III. Warunki pracy na stanowisku:
1 . zatrudnienie - w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. praca z komputerem, obsluga urza^dzen technicznych i urzajizen informatycznych,
3. przewazaja^pozycj^ pracy jest praca siedzEtca,
4. budynek nie jest dostosowany dla osob poruszaja^cych si? na wozkach inwalidzkich ,
5. wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z z rozporzajizeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca

2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzajdowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398 z pozn.
zm. oraz regulaminu wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Ostrowku.

6. Zatrudnienie od 01 kwietnia 2016r,

IV. Wymagania niezb^dne ( formalne) :
1) Spelnienie wymagari z art. 6 ustawy o pracownikach samorza^dowych okreslonych dla

stanowisk urzedniczych tj.:
a) jest obywatelem polskim,
b) posiada pelnq. zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystania w pehii z praw publicznych;
c) posiada stan zdrowia pozwalajajcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
d) ubiegaj^cy si^ o zatrudnienie nie by! skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za przestepstwo

umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
2) posiada wyksztalcenie wyzsze ( preferowany kierunek: ekonomia, administracja publiczna,

zarzajdzanie),
3) staz pracy minimum 1 rok w administracji publicznej lub innym podmiocie przy

wykonywaniu prac biurowych.

V. Wymagania dodatkowe ( b^dqce przedmiotem oceny):
l.znajomosc przepisow prawnych z zakresu kodeksu postejx>wania administracyjnego, ustawy o
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz.U z 2016 r, poz. 195), ustawy o swiadczeniach
rodzinnych, ustawy o samorzqdzie gminnym, o pomocy spolecznej, o dost^pie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow wykonawczych do tychze ustaw;
2. umiej^tnosc obslugi urza^dzen biurowych oraz komputera w zakresie wykorzystania programow:

Open Office, Microsoft Word, Excel oraz umieje_tnosc postugiwania SIQ technikami
internetowymi,

3.znajomosc srodowiska lokalnego oraz umieje_tnosc nawia^zywania wspolpracy z jednostkami
dzialaja^cymi na rzecz rodziny a w szczegolnosci z jednostkami pomocy spolecznej.



4.samodzielnosc w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
5. zdolnosci organizacyjne, umiejetnosc w podejmowaniu decyzji, pracy w zespole,
6.komunikatywnosc, empatia, zaangazowanie, asertywnosc, tatwosc nawia^zywania kontaktow z

drugim czlowiekiem,
T.odpornosc na sytuacje stresowe,
8.umiejetnosc zachowania bezstronnosci w kontakcie z rodzinq..
9. posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego,
10. doswiadczenie zawodowe w pracy w urz^dzie potwierdzone swiadectwami pracy, refcrencjami.

VI. Zakres wykonywanych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:
1. Do zadan stanowiska ds. swiadczeri wychowawczych w szczegolnosci nalezy:

1) przyjmowanie, sprawdzanie i przygotowanie do procesu decyzyjnego wnioskow o
swiadczenia wychowawczego,

2) ustalanie dochodow rodzin ubiegajajcych si? o swiadczenie wychowawcze poprzez
sprawdzanie zgodnosci skladanych oswiadczen z danymi Urz^dow Skarbowych, Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i innych,

3) przygotowanie decyzji przyznajajcej i odmawiajajcej przyznania swiadczenia wychowawczego
4) odpowiedzialnosc za prawidlowe naliczenie swiadczenia wychowawczego,
5) obsluga systemu informatycznego ds. swiadczen wychowawczych,
6) obsluga wnioskow skladanych drogq. elektronicznq.
7) prowadzenie post^powan egzekucyjnych wobec osob, ktore pobraly nienaleznie swiadczenie

wychowawcze,
8) prowadzenie dokumentacji poszczegolnych osob otrzymuja^cych swiadczenie wychowawcze,
9) sporzajizanie list wyplat swiadczen wychowawczych,
10) przygotowanie materialow i sporza^dzanie sprawozdari i informacji z zakresu swiadczen

wychowawczych zgodnie w ustawa^ i dla potrzeb Wojta Gminy,
1 l)przygotowywanie pism, metryk sprawy, zaswiadczen w powyzszych sprawach,
12) wspolpraca z pracownikami socjalnymi osrodka pomocy spolecznej w zakresie

monitorowania przekazywanych do rodzin srodkow finansowych w postaci swiadczenia
wychowawczego w celu zapobiegania marnotrawieniu tych srodkow,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.
2. Ponadto do zadan pracownika ds. swiadczen wychowawczych nalezy:

1) udzielanie osobom zglaszaja^cym si?, pelnej informacji o przyslugujajcych im swiadczeniach i
dost^pnych formach pomocy;

2) zachowac w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

3) podnosic swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalceniu.
4) wspolpraca z jednostkami administracji rzajdowej i samorza^dowej, wlasciwymi organizacjami

pozarz^dowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizuj^cymi si? w dzialaniach na
rzecz rodziny;

Vl.Wymagane dokumenty :
1. List motywacyjny,
2. zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV)
3. oryginal kwestionariusza osobowego wraz z doJa^czonym oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych ( w zal. wzor o swiadczenia),
4. kserokopia dokumentow potwierdzaja^cych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
5. kserokopia dowodu osobistego;
6. kserokopia swiadectw pracy;



7. oswiadczenie o niekaralnosci za przest^pstwa popemione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przest^pstwo skarbowe ( w zat. wzor oswiadczenia). W przypadku zatrudnienia nalezy

przedlozyc zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.
8. oswiadczenie o pemi zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu pemi praw publicznych ( w
zal. wzor oswiadczenia),
9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalaja^ce na wykonywanie pracy na stanowisku referenta ds.

swiadczeri wychowawczych,
10. numer telefonu pod, ktorym kandydat b^dzie dost^pny, aby mu przckazac informacjg o terminie
ewentualnych rozmow kwalifikacyjnych.

Uwaga! Wszystkie dokumenty i oswiadczenia powinny bye przez kandydata wlasnor^cznie podpisane,
zas kserokopie dokumentow potwierdzone przez kandydata za zgodnosc ksero z oryginalem o
nast^pujqcej tresci „ Zgodnosc ksero z oryginalem potwierdzam wlasnorqcznym podpisem "

VII . Sposob i tcrmin skladania dokumentow aplikacyjnych.
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Ostrowku w pokoju nr 05a na parterze, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem .flabor na stanowisko ds. swiadczen wychowawczych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Ostrowku" lub przeslac listem, w terminie do dnia 15 marca 2016 r. godz.12 °° na adres
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowku, 98-311 Ostrowek, pow. wielunski, woj. lodzkie.
(Liczy siq data faktycznego wptywu do osrodka).
1. Aplikacje, ktore wplyna^do osrodka po terminie nie b?da, rozpatrywane.

VII. Inne informacje:
1. W miesiqcu poprzcdzaja^cym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborzc, wskaznik

zatrudnienia osob niepemosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spoiecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, by! nizszy niz 6 %.

2. Nabor na stanowisko ds. swiadczen wychowawczych przeprowadza komisja rekrutacyjna
powofana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

3. Kandydaci na stanowisko ds. swiadczen wychowawczych , ktorzy spelni^ wymogi formalnc
zostan^ telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. W toku naboru komisja wytoni nie wi^cej niz pieciu najlepszych kandydatow, spclniaja^cych
wymagania niezbedne oraz w najwi^kszym stopniu spelniaja^cych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowku celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

5. Oferty odrzucone mozna odebrac osobiscie w Osrodku, przez okres 3 miesi^cy. Po uplywie
powyzszego terminu oferty nie bt^dq_ zwracane.

6. Informacja o wynikach naboru b^dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Ostrowek ( www.ostrowek.bip.umina.pn oraz na tablicy ogloszen Urz^du
Gminy w Ostrowku.

mgr Irena BSranska
KIEROWNIK

Gminnego Oirodka Pomocy Spotecznej



miejscowosc, data)

(imie,, nazwisko)

( adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany ( a), wyrazam zgod^ na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezb^dnych do

realizacji procedury naboru na stanowtsko

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku - zgodnie z ustawa_ z dnia 29 sierpnia

1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2015r. poz. 2135).

podpis sktadajqcego oswiadczenie)



miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany ( a)
(imi^ i nazwisko)

zamieszkaty
{ adres zamieszkania)

legitymuja.cy si$ dowodem osobistym

wydanym przez

swiadomy { a ) odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan wynikajqcych z art.

233 § 1 kodeksu karnego

o s w i a d c z a m

iz nie bytem skazany / nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne

przest^pstwa scigane z oskarzenia publicznego i przest^pstwa skarbowe .

podpis sktadajqcego oswiadczenie)



( miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany ( a )

(imiQ i nazwisko)

zamieszkaty ( a)

( adres zamieszkania

legitymuja_cy si$ dowodem osobistym

wydanym przez

swiadomy ( a) odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan wynikaja_cych z art.

233 § 1 kodeksu karnego

o s w i a d c z a m

- ze posiadam peinq zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

podpis sktadajqcego oswiadczenie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
1. Imie, (imiona) i nazwisko

a) nazwisko rodowe

b) imiona rodzicow

c) nazwisko rodowe matki

2. Data i miejsce 3. Obywatelstwo

urodzenia

4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)

6. Miejsce zameldowania
(doktadny adres)

{adres do korespondencji)

(telefon) (fax) (e-mai

7. Wyksztatcenie

- nazwa szkofy i rok jej ukoriczenia

Zawod Specjalnosc Stopieh Tytut zawodowy - naukowy

8. Wyksztatcenie uzupefniaj^ce {podac dat^ ukoriczenia lub rozpocz^cia nauki w przypadku jej trwania)

Kursy Studia podyplomowe

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
Okres

Od Do
Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko



lO.Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci i zainteresowania (np. stopieh znajomosci je.zykow obcych, prawo jazdy, obstuga
komputera)

Znajomosc je/ykow obcych (staba, biegta, w mowie, w pismie)

Prawo jazdy, obsiuga komputera, inne umiejetnosci

11.Stan rodzinny (imiona i daty urodzenia dzieci)

1) 5)

2) 6)

3) 7}

4} 8)

12.Powszechny obowiqzek obrony

a) stosunek do powszechnego obowiqzku obrony

b} stopien wojskowy numer specjalnoSci wojskowej

c) przynaleznosc ewidencyjna do WKU

d) numer ksiaieczki wojskowej

e) przydziaf mobilizacyjny do sit zbrojnych RP

IS.Osoba, ktorg nalezy zawiadomic w razie wypadku

(imie. i nazwisko, adres, telefon)

14.Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1, 2, 4 i 6 sa_ zgodne z dowodem osobistym seria i nr

wydanym przez

w albo innym dowodem tozsamosci

(miejscowosc, data) (podpis osoby sktadajqcej kwestionariusz)


