Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich ogtasza nabér na stanowisko
urzednicze ds. Swiadczen

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie co najmniej Srednie,

- znajomos$¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentoéw,

- znajomos¢ ustaw o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzgdowych, zagadnien dot.
finanséw publicznych, zaméwien publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomos¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetno$¢ obstugi poczty e-mail oraz
obstugi urzadzen biurowych,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okres$lonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ programu do obstugi swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
- umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy witasnej i pracy w zespole,
- odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywnosé, sumiennosé,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskdw wraz z niezbednymi zatgcznikami
w sprawach $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

- przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz pism
z zakresu w/w $wiadczen,

- przygotowywanie sprawozdan z realizowanych zadan,

- organizowanie realizacji Swiadczen (w tym przygotowywanie list wypfat) i czuwanie nad
prawidtowoscig ich wykonania,

- prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wyptatg swiadczen,

- doskonalenie zawodowe, biezgce zapoznawanie sie z aktami prawnymi.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- czas pracy: peten etat,

- praca w budynku GOPS (pomieszczenie na parterze) w godzinach pracy osrodka
- praca z komputerem powyzej potowy wymiaru czasu pracy,

- praca bezposrednio z interesantami.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a)Cyv,

b) List motywacyjny.

c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

d) Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslnie i przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

e) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
f) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku.

g) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.



6. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 17 lutego 2023 r. osobiscie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej lub pocztg na adres Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Cedrach
Wielkich ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie, z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko
urzednicze ds. Swiadczen”.

7. Dodatkowych informacji udziela zastepca kierownika GOPS w Cedrach Wielkich ul. M. Ptazyriskiego
16, tel. 58 683 66 01, w godzinach pracy Osrodka. Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty musza
by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotgczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym,
obowigzkowo dotgczy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia
pokrywa osoba sktadajgca oferte.

Cedry Wielkie, dnia 07 lutego 2023 r.

Z-ca Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich



