Ogloszenie o naborze KDR 1.11.110.2015

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SKORCZU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent do spraw $wiadczen z pomocy spolecznej i pomocy §rodowiskowej

w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony

Kandydat bioracy udzial w naborze powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania:

I. Wymagane kwalifikacje

e  posiada¢ dyplom ukoriczenia kolegium pracownikéw stuzb spotecznych lub

dyplom ukoniczenia studiéw wyzszych na kierunku praca socjalna lub
e ukonczone studia wyzsze na Kierunku : pedagogika,
e Posiada¢ pelng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

o Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e Nieposzlakowang opinie,
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracownika socjalnego,
e obywatelstwo polskie,

e dobra znajomo$¢ obstugi komputera;



Il. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy zdnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 1. poz.163 );

- ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z
pozn.zm.);

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 poz.594 z pézn.zm.);

- ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny ( Dz. U. z 2014r. poz.1863);

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( Dz. U z 2005r. nr 180 ,
p0z.1493 z pézn.zm.)

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowienn publicznych (Dz. U. z 2013r. poz.907 z p6zn.zm.)
- ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej (Dz. U. z 2015r. poz.332 z
pdzn.zm.)

- umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sie,

- umiejetno$¢ pracy zespotowej,

- umiejetno$é organizowania pracy wiasnej,

- umiejetno$é analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

- samodzielno$é, zaangazowanie,

- dyspozycyjnos¢,

- dokladnosc,

- odporno$¢ na sytuacje stresowe,

- znajomosé jezyka angielskiego,

II1. Preferowane cechy osobowosci kandydata:
1. Punktualno$c;
2. Odpornosé¢ na stres;
3. Zaangazowanie w wykonywane obowigzki;
4

Sumiennos¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Terminowe sporzadzanie wszystkich decyzji administracyjnych do $wiadczen realizowanych w
ramach zadan zleconych i wiasnych, na podstawie wywiadéw Srodowiskowych, zatwierdzonych
przez kierownika Osrodka, oraz przygotowanie ich do wystania dla klienta,

2. Rejestrowanie decyzji administracyjnych zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg Kancelaryjng
Oérodka,

3. Sporzadzanie list wyplat, zlecen na konto, zlecefi do wyplaty wszystkich $wiadczen
przyznawanych decyzja, opis faktur,

4. Przygotowanie i sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej realizacji swiadczen zwigzanych z
realizacjg programu ,Pomoc Pafstwa w zakresie dozywiania”, przygotowanie i opracowanie
decyzji, sporzgdzanie uméw, zaméwien publicznych i sprawozdan ze zrealizowanych $wiadczef,

5. Wykonywanie pracy zwigzanej z ,,Karta Duzej Rodziny”,



6. Prowadzenie zamowien publicznych: przygotowanie zgodnie z przepisami dokumentacji,
realizacja zaméwien publicznych

7. Przekazywanie dokument6éw do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
Planowanie pomocy dla 0séb i rodzin zagrozonych marginalizacja i wykluczeniem spotecznym,

9. Pomoc w rozwigzywaniu probleméw spotecznych klientéw osrodka,

10. Asystowanie przy wywiadach srodowiskowych,

11. Udziat w opracowaniu projektu planu finansowego,

12. Aktualizowanie strony www.Osrodka,

13. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez samoksztatcenie i udziat w szkoleniach,

14. Realizowanie innych zadaf nalezacych do kompetencji pracownika zatrudnionego w Osrodku
Pomocy Spotecznej zgodnie z zapisami obowigzujacych przepiséw prawa.

Wymagane dokumenty:

e CV;

e list motywacyjny;
o kserokopia dowodu osobistego;

e kwestionariusz personalny kandydata ;(zalacznik Nr 1do ogloszenia naboru na wolne stanowisko
referenta do GOPS Skorcz );

e kserokopie swiadectw pracy, dyploméw i dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz
posiadane kwalifikacje i umiejetnosei ,

e Dokumenty (opinie) z poprzednich i obecnego miejsca pracy potwierdzajace posiadanie
nieposzlakowanej opinii
e Oswiadczenie o tresci: "Nie bylem/am/ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.”(zatgcznik nr
2 do ogloszenia naboru na wolne stanowisko referenta do GOPS)

e o$wiadczenie o tresci : ,,Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pehni z
praw publicznych.”(zatacznik Nr 3 do ogloszenia naboru na wolne stanowisko referenta w GOPS)

o o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku referenta do spraw
$wiadczen z pomocy spolecznej i pomocy srodowiskowe;j.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 , poz.1458 z pézn.zm.)”, oraz wlasnorecznym
podpisem”

Wszelkie kserokopie dokumentéw muszg by¢ poswiadczone ,,za zgodnoéé z oryginatem™ i podpisem
kandydata.

VI Brak ktéregokolwick z wymaganych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.



VII. Pierwsza umowa o prace na pelen etat bedzie zawarta na czas okreslony , z mozliwoscig
wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

VIII. Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w  Skérczu, 83-220 Skérez ul. Kociewska 7, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko Referenta do spraw Swiadczen z pomocy spolecznej i pomocy
srodowiskowej w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Skércz”

w terminie do dnia 15 kwietnia 2015 r. do godz. 15:00

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione pisemnie o
terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelnia wymagan formalnych, nie
bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( http://gminaskorcz.biuletyn.net ) oraz na stronie www.gopsskorcz.pl i na tablicy ogloszen w
siedzibie GOPS.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Gléwna Ksiggowa i Kadrowa GOPS w Skérczu Pani Cecylia
Wesotowska tel.58 5824718

Opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie www.gopsskorcz.pl :31 marca 2015r.

Wywieszono na tablicy ogloszen GOPS w Skorczu : dnia 31 marca 2015r.
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Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
Gabriela Koztowska
Zatgczniki:

1.Zatacznik Nr 1 Kwestionariusz
2.Zalgcznik Nr 2 O$wiadczenie
3.Zatgcznik Nr 3 O$wiadczenie



