OGŁOSZENIE O NABORZE NR GOPS.1110.1.16 Z DNIA 23.02.2016r.
Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Słubicach ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze  podinspektor ds. świadczeń wychowawczych (1 etat)

1.Wymagania niezbędne:

    1) obywatelstwo polskie,

    2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

    3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia     publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

    4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku,

    5) wykształcenie wyższe (preferowany kierunek: administracja publiczna, ekonomia, prawo);
2. Wymagania dodatkowe:

    1) umiejętność pracy samodzielnej, jak i współpracy w zespole,

    2)  umiejętność pracy pod presją czasu, dyspozycyjność,

    3) zdolność szybkiego przyswajania wiedzy,

    4) zaangażowanie, kreatywność, punktualność i dokładność,

    5) uprzejmość i  życzliwość w kontaktach z klientami,

    6) odpowiedzialność, własna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,

    7) znajomość przepisów prawnych:

        a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 23),

        b) ustawy  z dnia 21 listopada 2008 r.  o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z późn. zm.),

        c) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z późn. zm.),

        d) znajomość  ustawy z dnia  11 lutego 2016 r. o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2016 r. poz. 195) 

        8) dobra znajomość obsługi komputera (znajomość pakietu MS OFFICE, WORD, EXCEL), przeglądarek internetowych oraz umiejętność obsługi urządzeń biurowych.

3. Zakres zadań wykonywanych na  stanowisku:

    1. Kompletowanie dokumentacji tj.  przyjmowanie  i weryfikacja wniosków oraz załączonej dokumentacji w sprawach o przyznanie świadczeń wychowawczych oraz prowadzenie postępowań w  ww.  sprawach.

    2. Prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach z zakresu świadczenia wychowawczego.

    3. Udzielanie informacji o trybie postępowania w sprawach dotyczących uprawnień do świadczenia wychowawczego.

    4. Współpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbędnej dla przyznawania prawa do powyższego świadczenia.

    5. Przygotowywanie projektów decyzji ustalających prawo do świadczenia wychowawczego.

    6. Sporządzanie list wypłat świadczeń wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi.

    7. Sporządzanie analiz i sprawozdań z realizacji ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci.

    8. Prowadzenie postępowania w sprawie ustalenia nienależnie pobranych świadczeń wychowawczych.

    9. Tworzenie, bieżąca aktualizacja wykazów, informacji i rejestrów przyznanych świadczeń wychowawczych.

    10. Prowadzenie innych spraw wynikających z ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci.

    11. Wprowadzanie wniosków do oprogramowania Sygnity.
4. Warunki pracy na stanowisku:

    1. Wymiar czasu pracy – 1 etat.

    2. Miejsce pracy – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Słubicach, ul. Płocka 34, parter budynku   – brak podjazdu dla osób niepełnosprawnych.

   3. Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.
   4. Bezpośredni kontakt z interesantami.

   5. Forma zatrudnienia – umowa o pracę od marca br. na czas określony.

   6. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony (6 miesięcy) z obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U.z 2014 r.  poz. 1202 z późn. zm.).
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Słubicach:
    1. Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Słubicach informuje, iż  w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o konkursie wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w GOPS Słubicach w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej  i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.

     2. Pierwszeństwo w zatrudnieniu  przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajdzie się w gronie najlepszych kandydatów, spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniającym wymagania dodatkowe.

6. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
    1. Życiorys (CV) –własnoręcznie podpisany.
    2. List motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do naboru- własnoręcznie podpisany.
    3. Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie.

    4. Kserokopia dokumentów potwierdzających:

       a) staż pracy, jeżeli dotyczy,

       b) wykształcenie,

       c) posiadane uprawnienia i ukończone kursy, szkolenia, referencje,

    5. Oświadczenia kandydata o:

       a) braku przeciwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ds. świadczeń wychowawczych,

       b) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych oraz niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

       c) wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135).

    6. Kandydaci niepełnosprawni, zamierzający skorzystać z uprawnienia pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku znalezienia się w gronie najlepszych kandydatów są obowiązani do złożenia kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
7. Termin i miejsce składania dokumentów:

    1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV 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 (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r.  pracownikach samorządowych (t. j. Dz.U 2014, poz.1202 z późn. zm.).

         Ww. klauzula musi być podpisana przez osobę ubiegająca się o zatrudnienie.
    2. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, adresem do korespondencji oraz nr telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabór na  stanowisko urzędnicze podinspektor ds. świadczeń wychowawczych”  w nieprzekraczalnym terminie do 07.03.2016 r., do godz. 15.30, na wskazany adres: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Słubicach, ul. Płocka 34, 09-533 Słubice  (decyduje data wpływu do GOPS Słubice).

    3. Dokumenty, które wpłyną do GOPS w Słubicach po upływie ww. terminu nie będą rozpatrywane.

    4. Kandydaci spełniający wymagania  formalne zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

    5. Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Słubicach zastrzega sobie prawo zakończenia postępowania konkursowego na stanowisko do spraw świadczeń wychowawczych lub jego unieważnienie w każdym czasie, bez podania przyczyny.

    6. O rozstrzygnięciu postępowania konkursowego aplikantów powiadamia się telefonicznie lub drogą pocztową.

    7. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zakwalifikują się do II etapu postępowania konkursowego zostaną odesłane pocztą.

    8. Informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na  tablicy ogłoszeń w siedzibie GOPS Słubice oraz w Biuletynie Informacji Publicznej  Urzędu Gminy w Słubicach (http://ugslubice.bip.org.pl ) oraz na stronie internetowej BIP GOPS w Słubicach (http://gopsslubice.naszops.pl/bip )
                                                                                       

Kierownik
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