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Gminnym O6rodku Pomocy Spolecznej w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25

43-365 Wilkowice

'1. Wvmaqania wobec kandvdat6w:

niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno6c do czynno6ci prawnych oraz kozystanie z petni praw publicznych,

3. wyksztalcenie wy2sze, kierunek administracja,
4" brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne pzestgpstwo Scigane z oskar2enia

publicznego lub umy6lne pzestqpstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,
6. znajomo6c przepis6w ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci, ustawy

o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do aliment6w,

Kodeksu Postqpowania Administracyjnego,

7. biegla umiejgtnoSc pracy na komputeze (pakiet Office);

dodatkowe:
1. co najmniej rcczny sta2 pracy na ww, stanowisku lub pokrewnym,

2. samodzielno66 w wykonywaniu powierzonych zada6,

3. rzetelno66, punktualno66, zaanga2owanie w powierzone zadania,

4. umiejqtnoSc pracy w zespole,
5. umiejgtno66 sprawnej organizacji pracy,

6. komunikatywnoSd i latwo6c przekazywania informacji,

7. odpowiedzialno66, dokladno66, kreatywno56;

2.

1" realizacja zadah wynikajqcych z ustawy o pomocy pahstwa w wychowywaniu dzieci, w tym

pzyjmowanie wniosk6w, kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie projekt6w decyzji,

spoz4dzanie projekt6w za5wiadczei, planowanie zapotrzebowania na Srodki finansowe,

2. realizaqa zadah wynikajqcych z ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, w tym pzyjmowanie

wniosk6w, kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie projekt6w decyzji, sporzqdzanie

projekt6w za6wiadczefi,
3, sporzqdzanie sprawozdawczo6ci w zakresie prowadzonych spraw,

4. prowadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami prawa,

5, pzyjmowanie i obsluga klient6w w sprawach Swiadczefi,

6. inne zadania zlecone ptzez pzelo2onego,



3. Informacie o warunkach pracv na stanowisku:
Praca w pelnym wymiaze czasu pracy.

Praca w Gminnym O6rodku Pomocy Spolecznej w Wilkowicach ul. Wyzwolenia 25,
Stanowisko pracy zwiqzane z pracqpzy komputeze powy2ej 4 godz. dziennie.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy w pomieszczeniach nie
dostosowanych do wozk6w inwalidzkich.

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnvch w GOPS:
WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym O6rodku Pomocy Spolecznej
wWilkowicach, wrozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu
osob niepelnosprawnych, w miesiqcu popzedzaj4cym datq upublicznienia ogloszenia o naborze
jest niZszy ni26 %.

Wvmaqane dokumentv i o6wiadczenia:

1) 2yciorys (CV) - wlasnorqcznie podpisany,
2) list motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej siq o zatrudnienie - wlasnorqcznie podpisany,
4) kopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie,
5) kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnieri zawodowych,
6) o6wiadczenie kandydata o niekaralno6ci,
7) o6wiadczenie kandydata o wyra2eniu zgody na pzetwazanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.),

8) oSwiadczenie o pelnej zdolno6ci do czynno6ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) o6wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
10) inne o6wiadczenia/ za6wiadczenia /kserokopie dokument6w wymaganych w ogloszeniu.

Termin i mieisce skladania dokument6w:
Oferty nale2y pzesyla6 w zamkniqtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
Administratora" na adres:

Gminny O5rodek Pomocy Spolecznej w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

lub dostarczy6 do Gminnego O6rodka Pomocy Spolecznej
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29.08.2016 do godz. 15.00.

Ofefty, ktore wplynq do Gminnego O6rodka Pomocy Spolecznej w Wilkowicach po wy2ej
okre6lonym terminie nie bgdq rozpatrywane.

7. Inne informacie:
Oferty 4ie spelniajqce wymagaf formalnych nie bqdq rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostanq
powiadomieni telefon icznie o term inie postqpowan ia rekrutacyj nego.
Ao2one oferty mo2na odebra6 za pokwitowaniem w GOPS, w terminie 7 dni od dnia ukazania siq
informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, za wyjqtkiem ofert
zakwalifikowanych do nastgpnego etapu rekrutacji, kt6re bqdq pzechowywane w GOPS, zgodnie
z instrukcjq kancelaryjnq. Oferty nie odebrane zostanq komisyjnie zniszczone.
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