          Załącznik do Zarządzenia Nr 2/09
Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                                                                                                           w Kwidzynie z 23 lutego 2009r.

O G Ł O S Z E N I E

o wolnym stanowisku urzędniczym oraz naborze kandydatów na to stanowisko

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Kwidzynie

ogłasza nabór 

na wolne stanowisko urzędnicze do spraw świadczeń społecznych
w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kwidzynie 
w wymiarze pełnego etatu
1. Wymagania niezbędne:

1) wykształcenie co najmniej  średnie lub wyższe – jednolite studia magisterskie, bądź wyższe studia zawodowe i uzupełniające, 
2) staż w administracji publicznej, w tym co najmniej 3 miesiące na stanowisku zajmującym się realizacją zadań wynikających z przepisów o świadczeniach rodzinnych lub pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

3) bardzo dobra znajomość przepisów z zakresu świadczeń rodzinnych i pomocy osobom uprawnionym do alimentów,
4) znajomość obsługi komputera, w tym pakietu MS OFFICE (WORD, EXCEL), 
5) znajomość nowoczesnych technik biurowych
6) umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawa i redagowania  pism urzędowych,
7) obywatelstwo polskie,
8) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,
9) kandydat musi być osobą pełnoletnią, posiadającą pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystać z pełni praw publicznych,
10) kandydat winien posiadać stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku, na które jest ogłaszany nabór.
2.Wymagania dodatkowe:

1) znajomość oprogramowania do obsługi świadczeń rodzinnych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego,
2) poświadczenie bezpieczeństwa upoważniającego do dostępu informacji niejawnych,

3. Planowany okres zatrudnienia:

Planuje się zawarcie pierwszej umowy na okres próbny 6 miesięcy, a po tym okresie – w przypadku pozytywnej oceny wykonywanej pracy – zawarcie umowy na czas określony 
12 miesięcy. 

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) udzielanie informacji osobom ubiegającym się o świadczenia społeczne,
2) przyjmowanie wniosków i innych dokumentów w sprawach świadczeń społecznych,
3) dokonywanie weryfikacji składanych  wniosków i załączonych dokumentów,
4) podejmowanie działań zmierzających do usunięcia nieprawidłowości i braków przyjętych dokumentów o ustalenie prawa do świadczeń społecznych,
5) rejestracja przyjętych wniosków w systemie komputerowym,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych i postanowień dotyczących uprawnień do świadczeń społecznych,

7) przygotowywanie list wypłat i sprawdzanie ich zgodności z dokumentacją źródłową,
8) sporządzanie wykazów uczniów do szkół, 

9) sporządzanie i wydawanie zaświadczeń,

10) przygotowywanie  dokumentacji w sprawach prowadzenia postępowania wobec dłużników alimentacyjnych,

11) przygotowywanie tytułów wykonawczych,

12) przygotowywanie danych do sprawozdań z zakresu świadczeń społecznych.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poświadczające wykształcenie 

4) kwestionariusz osobowy,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

6) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w formie  pisemnej  w zamkniętej kopercie  z dopiskiem ,,Otwarty nabór na stanowisko do spraw świadczeń społecznych 
w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej” w siedzibie  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kwidzynie przy ul. Grudziądzkiej 30 (pokój Nr 2)  w terminie do dnia 
09 marca 2009r. do godz. 1500. 

Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Kwidzynie po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kwidzyn (www.bip.gminakwidzyn.pl), Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej (www.gops-kwidzyn.samorzady.pl/) oraz na tablicy ogłoszeń Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w siedzibie Ośrodka.

 
Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) powinny być opatrzone klauzulą:

„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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z późn. zmianami) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z późn. zmianami ).”

Kwidzyn, dnia 23 lutego 2009r.

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kwidzynie
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