Ogłoszenie

z dnia 24.07.2012r.

KIEROWNIK GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W SZCZYTNIKACH
ogłasza

otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze 
w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnikach,
62 - 865 Szczytniki 139
Stanowisko pracy : ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
1. Wymagania niezbędne: 
   - obywatelstwo polskie, 
   - pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie w pełni z praw publicznych, 

   - niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie, za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko, 
     obrotowi gospodarczemu, działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 
     przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,
   - stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wolnym stanowisku, 

   -  nieposzlakowana opinia, 
   - wykształcenie wyższe administracyjne lub pedagogiczne,
   - biegła znajomość obsługi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel)),
   - podstawowa znajomość ustawy o świadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do 
     alimentów, kodeksu postępowania administracyjnego oraz  kodeksu rodzinnego i opiekuńczego

2. Wymagania dodatkowe: 
   - znajomość przepisów dotyczących ubezpieczeń społecznych, 
   - znajomość programu komputerowego do prowadzenia świadczeń rodzinnych „Sygnity”,
   - komunikatywność i odpowiedzialność,
   - dyspozycyjność,
   - umiejętność pracy w zespole i dobrej organizacji pracy własnej.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
   - przyjmowanie i weryfikacja wniosków o świadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,
   - przygotowywanie decyzji i list wypłat,
   - obsługa programu komputerowego,
   - opracowywanie obowiązujących sprawozdań,
   - uczestnictwo w postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych, egzekucji świadczeń oraz  
     przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych.
4. Wymagane dokumenty: 

   - życiorys (CV) oraz list motywacyjny, 
   - dokumenty poświadczające wykształcenie, 

   - kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
   - oświadczenie o niekaralności i korzystaniu w pełni z praw publicznych, 
   - oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na w/w stanowisku, 
   - inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 
   - oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawą 
     z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz 926 ze zm.) w  
     celach rekrutacji. 

Wymagane dokumenty (w zaklejonej kopercie) należy składać osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szczytnikach, Szczytniki 139, lub pocztą na adres Ośrodka z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko pracownika ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”  w terminie do dnia 7 sierpnia 2012r. do godz. 1500.
5. Informacje dla kandydatów:
   - dokumenty, które wpłyną do Ośrodka po wyżej określonym terminie nie będą   rozpatrywane,
   - lista kandydatów spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu o  naborze zostanie
     ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej UG oraz na tablicy ogłoszeń w budynku Urzędu Gminy.
 6. Etapy naboru:
   - ogłoszenie o naborze,
   - składanie dokumentów aplikacyjnych,

   - wstępna kwalifikacja kandydatów – analiza dokumentów o ubieganiu się o  stanowisko pod względem  
     formalnym,

   - ogłoszenie liczby kandydatów, spełniających wymagania formalne,

   - kwalifikacja końcowa kandydatów – przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wyłonionymi 
     kandydatami,

   - sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko  urzędnicze,
   - podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę,

   - ogłoszenie wyników naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia i umieszczenia na tablicy informacyjnej w budynku Urzędu Gminy w Szczytnikach oraz na stronie internetowej  - Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Szczytniki www.szczytniki.ug.gov.pl
                                                                                                         KIEROWNIK

                                                                                     Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
                                                                                                    /-/  Danuta Kupaj
