KIEROWNIK

GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ 

W  IŁOWIE

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

Nazwa i adres jednostki          Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Iłowie ul. Płocka2
Określenie stanowiska:
–   Referent do spraw świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Wymagania niezbędne: 

1) Obywatelstwo polskie;

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;  

3) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku- potwierdzony zaświadczeniem lekarskim lub oświadczeniem;

4) niekaralność za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz niekaralność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych;

5) wykształcenie wyższe drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym – pedagogika resocjalizacyjna, praca socjalna
6) co najmniej roczne doświadczenie (odbyty staż)  w zakresie pracy w GOPS 

7) cieszy się nieposzlakowaną opinią; 

8) umiejętność obsługi komputera, znajomość pakietu MS Office poparta zaświadczeniem lub oświadczeniem;

9) znajomość regulacji prawnych z zakresu świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, finansów publicznych, samorządu gminnego, postępowania administracyjnego oraz ustawy o pracownikach samorządowych;    

10)  komunikatywność.  
Wymagania dodatkowe: 

1) Umiejętność sprawnej organizacji pracy, kreatywność, dokładność, odporność na stres,
2) umiejętność interpretacji przepisów i analitycznego myślenia;
3) umiejętność obsługi komputera, w tym aplikacji Qicksoft w zakresie świadczeń rodzinnych świadczeń i funduszu alimentacyjnego
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) Realizacja zadań w zakresie, świadczeń rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych, funduszu alimentacyjnego, i innych  wynikających z przepisów prawa i statutu jednostki;
2) prawidłowe przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji klientów świadczeń rodzinnych celem właściwej realizacji świadczeń;
3) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń

wymienionych w pkt 1;
4) przygotowanie stosownych pism, zaświadczeń, itp. 

5) prowadzenie rejestrów osób korzystających z świadczeń;
6) przygotowywanie list wypłat dla świadczeniobiorców;  

7) przygotowywanie informacji i analiz z zakresu realizowanych świadczeń;  

8) terminowe i rzetelne załatwianie spraw klientów;
9) współpraca z zespołami pracy socjalnej oraz innymi działami i sekcjami w zakresie

      prowadzenia prawidłowego postępowania w sprawach świadczeń;  

10) prowadzenie rozliczeń budżetowych i sprawozdawczość;
11) współpraca z komornikiem sądowym w przedmiocie skuteczności egzekucji;
12)  prowadzenie postępowania wobec dłużników alimentacyjnych; 

13)  aktywizowanie zawodowe dłużników alimentacyjnych;
14)  egzekucja nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego;
15) opracowanie projektów aktów prawa miejscowego;
16)  przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
Wymagane dokumenty: 

1) życiorys 

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

4) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,

5) kserokopie świadectw pracy,

6) oświadczenia kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz   o korzystaniu z pełni praw publicznych,

7) oświadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, (osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia aktualnego oryginału „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego)
8) zaświadczenie lub oświadczenie o stanie zdrowia niezbędnym do pracy na danym stanowisku, (osoba wybrana do zatrudnienia zaświadczenie lekarskie)
9) wypełniony kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
10) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru następującej treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą     z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”

Miejsce i termin składania dokumentów: 

Ofertę oraz wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej pok. Nr 2,  lub przesłać listem poleconym  na adres: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Iłowie, ul. Płocka 2 09-520 Iłów, w zamkniętej kopercie z dopiskiem: ,,Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w GOPS  w Iłowie”, w terminie do dnia 05 grudnia 2012r  do godziny 12 00
Inne informacje:

· dokumenty, które wpłyną do GOPS po określonym terminie nie będą rozpatrywane,

· po upływie terminu złożenia dokumentów zostanie wszczęta procedura rekrutacji zgodnie z Zarządzeniem Nr 1/2012 z dnia 22. X.2012r  Kierownika GOPS w następujących etapach: 

· wstępna selekcja kandydatów
· ogłoszenie listy kandydatów którzy spełniają wymogi formalne

· drugi etap rekrutacji

· test kwalifikacyjny

· rozmowa kwalifikacyjna

· sporządzenie protokołu z postępowania naborowego

· ogłoszenie wyniku naboru

· podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę
· kandydat przystępujący do selekcji końcowej przedkłada do wglądu dokument tożsamości,

· Kierownik GOPS zastrzega sobie prawo odwołania naboru bez podania przyczyny

· kwestionariusz osobowy dostępny jest na stronie internetowej  UG w Iłowie

· informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy w Iłowie, a także na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Iłów
Kierownik Gminnego Ośrodka
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                                     Urszula Karolewska

