OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Rabinie oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze

REFERENT DS. SWIADCZEN Z POMOCY SPOLECZNEJ

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum $rednie,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

znajomo$¢ przepisbw ustawy o pomocy spotecznej; Kodeksu Postepowania
Administracyjnego;

preferowane  ukofczone szkolenia z  zakresu przygotowywania decyzji
administracyjnych, znajomo$¢ programu ,, Opieka”;

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;
odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, doktadnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych.

2. Przygotowywanie list wyplat i dowodow wyptat dotyczacych §wiadczen z pomocy

S

10.

11.

spoteczne;.

. Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych, poirocznych i rocznych z realizacji

udzielonych §wiadczen z pomocy spolecznej.
Dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spoteczne;.

. Prowadzenie ewidencji osoéb przebywajacych w domach pomocy spotecznej i innej

niezbg¢dnej w tym zakresie dokumentacji.

Wystepowanie do gmin o zwrot §wiadczen przyznanych w miejscu pobytu.
Kontrolowanie realizacji uméw i porozumien, nadzoér nad prawidtowa realizacja ustug
opiekunczych 1 specjalistycznych ustug opiekunczych.

Obstuga systemu ,,opieka”, wprowadzanie danych z wywiadu §rodowiskowego.
Wykonywanie czynnos$ci kasjera zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i instrukcja
prowadzenia kasy oraz zasadami  postgpowania i dokumentowania operacji
finansowych.

Rejestracja wnioskéw, pism wpltywajacych do tut. Os$rodka w Dzienniku
Korespondencji oraz przekazywanie pracownikom wnioskow.

Przygotowanie poczty do wysylki, prowadzenie rejestru poczty.

12. Prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania zamoOwien publicznych na

dostawy, ustugi i roboty budowlane na podstawie procedur okreslonych w ustawie



Prawo zamowien publicznych oraz innych norm prawnych obowigzujacych w tym
zakresie.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

Czas pracy: pelen etat.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Rabinie.

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Obsluga urzadzen biurowych.

Obstuga interesantow.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (oryginat do wgladu),
kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje 1 umiejetnosci,

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy (oryginaly do wgladu),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
lub wazne zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity Dz.U.
z 2016 1. poz. 922 ze zm.)

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w
siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Rabinie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze —referent ds. Swiadczen z pomocy
spolecznej"

lub pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 78-331 Rabino 29A

w terminie do 05 pazZdziernika 2018 roku do godz. 15.00 ( liczy si¢ data wplywu oferty do
Osrodka.

Dokumenty niekompletne lub ktore wptyng do Osrodka po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



8. Inne informacje:

1. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
2. Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.gops.rabino.pl) i na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.




