 Z A R Z Ą D Z E N I E   Nr 6/2007 

p.o. Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zbuczynie

 z dnia 3 sierpnia 2007 r.

w sprawie naboru na stanowisko d/s świadczeń rodzinnych  

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej


Na podstawie art.33 ust.3 i ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. Z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn.zm.) art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z późn.zm. zarządza się:

§ 1

1. Ogłosić nabór na stanowisko d/s świadczeń rodzinnych.

2. Ogłoszenie o naborze stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenie

§ 2

Powołać Komisję w składzie:

1. Przewodniczący Komisji – Stanisław Biardzki – Zastępca Wójta Gminy Zbuczyn,

2. Członek Komisji – Maria Konstańczuk – Sekretarz Gminy Zbuczyn,

3. Członek Komisji – Joanna Karpiarz – p.o. Kierownika GOPS w Zbuczynie

§ 3

Określić zadania Komisji Rekrutacyjnej:

1. Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów aplikacyjnych,

2. Ogłoszenie listy kandydatów, którzy spełniają wymogi formalne,

3. Selekcja końcowa kondydatów: rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny,

4. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

5. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu,

6. Upowszechnienie informacji o wynikach naboru.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia  Nr 6/2007 z dnia 3 sierpnia 2007 r.

p.o. Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zbuczynie 

w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko d/s świadczeń rodzinnych

Wymiar czasu pracy: ½ etatu

Rodzaj umowy: umowa o pracę 

Planowany termin zatrudnienia: wrzesień 2007 r.

Wymagania niezbędne:

1. Wykształcenie wyższe (preferowane kierunki: socjologia, pedagogika, polityka społeczna, politologia)

2. Znajomość przepisów:

· ustawy o świadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003  r. (Dz.U.Nr 228, poz.2255 z póżn.zm.),

· ustawy o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej z dnia 17 maja 2005 r. (Dz.U. Nr 86, poz.732),

· ustawy kodeks postępowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz.U. Nr 98, poz.1071 z późn. zm.),

· umiejętność obsługi systemów informatycznych (środowisko Windows, Pakiet MS Office),

· znajomość zagadnień z zakresu działania Ośrodka Pomocy Społecznej,

· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

· posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Odpowiedzialność za wykonywane zadania.

2. Komunikatywność i umiejętność pracy w zespole.

3. Przynajmniej roczny staż pracy przy obsłudze świadczeń rodzinnych.

Wymagane dokumenty:

1. Carriculum vitae.

2. List motywacyjny.

3. Dokumenty potwierdzające posiadanie wymaganego poziomu wykształcenie                   i przebiegu dotyczasowego zatrudnienia.

4. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do rejestracji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn.zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1960 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z późn. zm)

5. Oświadczenie o braku prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Przyjmowanie wniosków o świadczenia rodzinne i zaliczkę alimentayjną – analiza pod względem formalnym i merytorycznym.

2. Opracowywanie kompletnych wniosków – terminowe przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w oparciu o program komputerowy – Świadczenia rodzinne, zaliczka alimentacyjna.

3. Prowadzenie postępowań wyjaśniających dotyczących świadczeń rodzinnych i  dłużników alimentacyjnych  zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

4. Współpraca z komornikiem sądowym w zakresie ralizacji ustawowych zadań.

5. Aktualizacja uprawnień do świadczeń w przypadku zmiany stanu faktycznego              lub prawnego.

6. Przygotowywanie danych do sprawozdań rzeczowo – finansowych.

7. Wydawanie zaświadczeń i udzielanie bieżących informacji z prowadzonego zakresu zadań.

Miejsce i termin składania dokumentów:

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zbuczynie, ul. Jana Pawła II 1 w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:

 "Dotyczy naboru na stanowisko d/s świadczeń rodzinnych "

w terminie do dnia 20 sierpnia 2007 r. do godz. 1600

Dokumenty, które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.


Kandydat, wybrany w naborze do zatrudnienia, będzie zobowiązany                        do przedłożenia oryginału zaświadczenia o braku prawomocnego skazania                               za przęstępstwo umyślne, uzyskany na swój koszt z Krajowego Rejestru Karnego, najpóźniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracę.

