GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
UL. SZPITALNA 1, 32-200 MIECHOW
OGLASZA NABOR DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
NA STANOWISKO PRACY

Pracownik biurowy d/s §wiadczenia wychowawczego

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c¢) niekarany za przestepstwa popetnione umysine,

d) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

f) dobra znajomos$¢ przepisdéw ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, Kodeksu
postepowania administracyjnego,

g) zdolno$¢ do pracy przy obstudze monitoréw ekranowych.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) umiejetnos¢ redagowania 1 analizowania dokumentéw zwigzanych z ustawg o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci i formulowanie wnioskow,

b) znajomos$¢ obstugi komputera z systemem Windows,

¢) znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Exel), programu do obsthugi §wiadczenia wychowawczego,
programéw: Amazis2, Nemezis,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

f) sumiennos¢,

g) dobra organizacja pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) przyjmowanie, weryfikacja merytoryczna i formalna wnioskoéw o ustalenie prawa do $wiadczenia
wychowawczego,

b) kompletowanie i1 opracowywanie dokumentdw zgodnie z ustawg o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, w tym: wprowadzanie do systemu komputerowego, przygotowywanie
decyzji, wydruk decyzji dotyczacych wymienionych w ustawach $wiadczen,

c) przygotowywanie list wyptat §wiadczen,

d) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg §wiadczenh wychowawczych,

e) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych,

f) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w sprawach z zakresu ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

b) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

¢) kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

d) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

e) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,



g) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiej¢tnosci.

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

a) wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Miechowie przy ul. Szpitalnej 1 w pokoju Nr 1 lub Nr 3 Iub tez za posrednictwem poczty na
adres GOPS.

b) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznie podpisang klauzulg: Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych,

¢) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko pracownik biurowy ds. Swiadczenia
wychowawczego.

6. Informacje dodatkowe:

a) sposrod ztozonych aplikacji zostang wytypowani kandydaci do rozmoéw indywidualnych,
informacja o tym fakcie zostanie przekazana osobom zainteresowanym telefonicznie,

b) informacja o wyniku naboru bedzie dostepna w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Miechowie przy ulicy Szpitalnej 1.
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