KIEROWNIK GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W KRZYŻANOWIE
ogłasza nabór  na wolne stanowisko urzędnicze:  referent  - ½ etatu 
Miejsce pracy: 
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Krzyżanowie

99-314 Krzyżanów
tel.24 356 29 09 

Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych.

3. Wykształcenie co najmniej średnie.
4. Niekaralności za przestępstwa umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
5. Umiejętność obsługi urządzeń biurowych.
6. Nieposzlakowana opinia.
7. Odpowiedzialność, samodzielność.

Wymagania dodatkowe:

1. Biegła znajomość obsługi komputera (pakiet MS Office, Internet, poczta elektroniczna, itp.)
2. Umiejętność redagowania pism urzędowych.

3. Znajomość przepisów prawa administracyjnego oraz prawa z zakresu świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz pomocy społecznej.
4. Komunikatywność, obowiązkowość.

5. Wysoka kultura osobista.

6. Odbyty staż w Urzędzie Gminy najpóźniej w 2009 roku.
Zakres podstawowych obowiązków:

1. Przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wniosków dotyczących świadczeń rodzinnych, w tym zasiłków rodzinnych, dodatków do nich, zasiłków pielęgnacyjnych oraz świadczeń pielęgnacyjnych.
2. Opracowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych oraz świadczeń.
3. Obsługa świadczeń z funduszu alimentacyjnego, opracowywanie decyzji administracyjnych, prowadzenie stosownej dokumentacji oraz rozliczeń wpłat od dłużników alimentacyjnych.

4. Przygotowywanie stosownej dokumentacji w zakresie postępowania wobec dłużników alimentacyjnych. 

5. Opracowywanie list wypłat świadczeń rodzinnych oraz świadczeń z funduszu alimentacyjnego dla osób uprawnionych.

6. Obsługa programów komputerowych w zakresie świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
7. Opracowywanie sprawozdań z zakresu realizowanych spraw.

8. Współdziałanie z komornikiem sadowym oraz innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadań.

9. Udzielanie pełnej informacji klientom o przysługujących im świadczeniach.
Wymagane dokumenty:

1. Życiorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Dokumenty poświadczające wykształcenie oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
4. Złożenie oświadczenia o niekaralności.
5. Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i posiadaniu pełnych zdolności do czynności prawnych.

6. Kwestionariusz osobowy zgodny z załącznikiem nr 1.
 Wymagane dokumenty aplikacyjne należy  składać w zamkniętej kopercie, z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko referenta”, do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Krzyżanowie, 99 -314 Krzyżanów. 


Termin składania dokumentów upływa dnia 20.03.2010 r.
Oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.ugkrzyzanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Krzyżanowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne 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 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm. ) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ).

Zał. 1                                                     KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY

                UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko........................................................................................................................
2. Imiona rodziców....................................................................................................................................
3. Data urodzenia...................................................................................................................................... 

4. Obywatelstwo........................................................................................................................................
5. Miejsce zamieszkania (dres do korespondencji)...................................................................................
...................................................................................................................................................................
6.Wykształcenie.........................................................................................................................................
(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

7. Wykształcenie uzupełniające................................................................................................................. 

...................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................
(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .............................................................................................. 

....................................................................................................................................................... ...........
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania

...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

10. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-3 są zgodne z dowodem osobistym seria .......nr ..................
wydanym przez ......................................................................................................................................... 

lub innym dowodem tożsamości ..............................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................... 


...............................................................

                   (miejscowość i data)



                        (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)
