OGŁOSZENIE  KIEROWNIKA
Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
w  Osielsku  
z dnia 29 września 2008 roku
o naborze na wolne stanowisko urzędnicze:  referent ½ etatu
Nazwa jednostki – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

Adres – 86 – 031 Osielsko, ul. Centralna 6A

Określenie stanowiska urzędniczego – referent ½ etatu
1. Wymagania niezbędne:
 - obywatelstwo polskie,
 - wykształcenie wyższe,

- posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw 

  publicznych,

- niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

- nieposzlakowana opinia, 

- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
-dobra znajomość przepisów ustawy  z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom   uprawnionym do alimentów  ( Dz. U. Nr 192,  poz. 1378 z poźn. zmianami),
- dobra znajomość przepisów ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych (Dz. .U. Nr 228, poz. 2255 z późn. zmianami),

- podstawowa wiedza z zakresu przepisów: ustawa o samorządzie gminnym i ustawa o ochronie danych osobowych, 
- umiejętność stosowania przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego,

- umiejętność sprawnej organizacji pracy na samodzielnym stanowisku,

- znajomość obsługi urządzeń biurowych, 

- dobra znajomość obsługi komputera - program MS Office, poczta elektroniczna, internet 

- umiejętność nawiązywania kontaktów, 

- minimum pół  roku stażu  pracy lub stażu zawodowego w jednostkach pomocy społecznej
3. Zakres wykonywanych zadań :

- przyjmowanie i kompletowanie wniosków w sprawie świadczeń z funduszu 
   alimentacyjnego i świadczeń rodzinnych,
- prowadzenie postępowań w sprawie ustalania uprawnień do przyznawania świadczeń,
- przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw, 

- wypłata ww. świadczeń i ich windykacja, 

- prowadzenie postępowania wobec dłużników alimentacyjnych,
- prowadzenie kart analitycznych dłużników,
- obsługa programu komputerowego w zakresie funduszu alimentacyjnego i świadczeń 
   rodzinnych,
- sporządzanie zapotrzebowań, analiz i sprawozdawczości z powierzonego zakresu  

   wykonywanych zadań,

- przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych z dłużnikami,

- współpraca z innymi stanowiskami pracy,  w Ośrodku , z komornikami sądowymi i  

  innymi podmiotami przewidzianymi przepisami prawa z zakresu powierzonych zadań. 
Planuję zatrudnienie na czas określony.

4.   Wymagane dokumenty:

- życiorys (CV), 

- list motywacyjny, 

- potwierdzone kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie, 

- potwierdzone kserokopie świadectw pracy, 

- kwestionariusz osobowy , 
- kserokopia dowodu osobistego,

- inne dodatkowe uwiarygodnione kopie dokumentów potwierdzających posiadanie 
  innych kwalifikacji i umiejętności, 

- oświadczenie o korzystaniu przez kandydata z pełni praw publicznych,

- oświadczenie o niekaralności za przestępstwa umyślne,

- opinie lub referencje z poprzednich miejsc pracy,

- oświadczenie o spełnieniu wymagań zgodnie z art. 3 ustawy o pracownikach  

  samorządowych,

- oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego w/w stanowiska 
  pracy.
Inne dokumenty poza wskazanymi nie będą brane pod uwagę i nie mają wpływu na procedurę rekrutacyjną. 

Do dokumentów należy dołączyć oświadczenie:  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. zmianami).
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Osielsku , ul. Centralna 6A, I piętro , pokój 110 lub pocztą na adres: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Centralna 6A, 86-031 Osielsko z dopiskiem:   „Dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze - referent” w terminie od dnia 29 września do dnia 14 października 2008roku do godziny 14.00.
Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka po określonym wyżej terminie nie będą rozpatrywane. Dokonanie otwarcia kopert nastąpi w dniu 14 października 2008 roku celem przeprowadzenia analizy złożonych dokumentów i dokonania selekcji końcowej kandydatów.
Lista kandydatów spełniających wymogi formalne określone w ogłoszeniu o naborze będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Osielsku, ul. Centralna 6A. 
Z tymi kandydatami zostanie przeprowadzony test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna. O dokładnym terminie przeprowadzenia testu i rozmowy kandydaci zostaną poinformowani indywidualnie. Informacja o wynikach naboru będzie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Osielsko oraz na tablicy ogłoszeń Ośrodka.
Kierownik
Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Osielsku

Urszula Majewska
