Kazanów, dnia 30 listopad 2007 roku

Wójt Gminy Kazanów   

 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nr 4/2007

Referent ds. świadczeń rodzinnych w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kazanowie

 (nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe

· znajomość przepisów prawa tj. ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o samorządzie gminnym.

· biegła obsługa programów komputerowych, m.in. Word, Excelu, programu do obsługi Świadczeń Rodzinnych,

· praktyczna znajomość pracy biurowej,

· znajomość organizacji Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kazanowie,

· umiejętność analitycznego myślenia,

· praktyka w instytucji pomocy społecznej lub jednostkach samorządu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

· posiadanie ogólnej wiedzy na temat zakresu zadań realizowanych przez GOPS Kazanów,

· rzetelność,

· odpowiedzialność, dokładność, systematyczność, właściwe wywiązywanie się z obowiązków,

· umiejętność pracy w zespole,

· dyspozycyjność,

· łatwość nawiązywania kontaktów.

  Bardzo ważnym atutem przy składaniu ofert będzie doświadczenie pracy w ośrodku pomocy społecznej, minimum 3 miesiące.

     3.Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· Wydawanie i przyjmowanie wniosków w sprawie świadczeń rodzinnych, świadczeń pielęgnacyjnych i zasiłków pielęgnacyjnych.

· Prawidłowe wypełnianie części VI wniosku o ustalenie prawa do zasiłku rodzinnego oraz dodatków do zasiłku rodzinnego, części V wniosku o ustalenie prawa do świadczenia pielęgnacyjnego.

· Aktualizacja i weryfikacja przyznanych świadczeń rodzinnych, świadczeń pielęgnacyjnych, zasiłków pielęgnacyjnych i zaliczki alimentacyjnej.

· Przygotowywanie decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.

· Prowadzenie ewidencji wniosków w sprawie świadczeń rodzinnych.

· Wydawanie i przyjmowanie wniosków w sprawie zaliczki alimentacyjnej.

· Prawidłowe wypełnianie części V wniosku o ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej.

· Prowadzenie ewidencji wniosków w sprawie zaliczki alimentacyjnej.

· Sporządzanie list wypłat świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.

· Obsługa systemu „ Świadczenia rodzinne”.

· Inne prace zlecone .

 4. Wymagane dokumenty:

a)  życiorys (CV)

b)  list motywacyjny

c)  dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie  odbytych studiów)

d)  kserokopie świadectw pracy /w przypadku posiadania/,

e)  kwestionariusz osobowy

f)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

g)  oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych i niekaralność na przestępstwa umyślne,

    Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy w Kazanowie, pocztą elektroniczną na adres: sekretariat@kazanow.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy w Kazanowie, ul.Plac Partyzantów 28, 26-713 Kazanów z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. świadczeń rodzinnych w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kazanowie  w terminie do dnia 20.12.2007 roku.

Aplikacje, które wpłyną do urzędu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpa​trywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaci
Publicznej Urzędu Gminy w Kazanowie (www.ugkazanow.bip.org.pl ) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Plac Partyzantów 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), 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 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

 Wójt Gminy Kazanów

Marian Karolik

ZAKRES CZYNNOŚCI NA STANOWISKU

Referent ds. świadczeń rodzinnych w GOPS w Kazanowie

1. Wydawanie i przyjmowanie wniosków w sprawie świadczeń rodzinnych, świadczeń pielęgnacyjnych i zasiłków pielęgnacyjnych.

2.  Prawidłowe wypełnianie części VI wniosku o ustalenie prawa do zasiłku rodzinnego oraz dodatków do zasiłku rodzinnego, części V wniosku o ustalenie prawa do świadczenia pielęgnacyjnego.

3. Aktualizacja i weryfikacja przyznanych świadczeń rodzinnych, świadczeń pielęgnacyjnych, zasiłków pielęgnacyjnych i zaliczki alimentacyjnej.

4. Przygotowywanie decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.

5. Prowadzenie ewidencji wniosków w sprawie świadczeń rodzinnych.

6. Wydawanie i przyjmowanie wniosków w sprawie zaliczki alimentacyjnej.

7. Prawidłowe wypełnianie części V wniosku o ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej.

8. Prowadzenie ewidencji wniosków w sprawie zaliczki alimentacyjnej.

9. Sporządzanie list wypłat świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.

10. Obsługa systemu „ Świadczenia rodzinne”.

11. Inne prace zlecone.

