KIEROWNIK GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ

OGŁOSZA    NABÓR    KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE W GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W USTRONIU MORSKIM

I.  NAZWA  I  ADRES JEDNOSTKI   -  Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, 78-111 Ustronie Morskie, ul. Osiedlowa 2B

II.   NAZWA STANOWISKA PRACY  -   Referent                                      

III.      WYMAGANIA 

1.  NIEZBĘDNE
1) WYKSZTAŁCENIE     co najmniej  średnie
2) STAŻ  PRACY            minimum 6 miesięcy

3) UMIEJĘTNOŚCI         a) znajomość obsługi komputera

                                        b) znajomość przepisów takich ustaw jak:

                                          - Kodeks Postępowania Administracyjnego

                                          - ustawa  o pomocy osobom uprawnionym do alimentów

                                         - ustawa o świadczeniach rodzinnych

                                        - ustawa o pracownikach samorządowych

4) INNE                      a) niekaralność za przestępstwa popełnione z  winy umyślnej

                                        b) dobry stan zdrowia potwierdzony zaświadczeniem lekarskim

                                        c) nieposzlakowana opinia

2. DODATKOWE  
1) praca  w ośrodku pomocy społecznej, domach pomocy społecznej

     2) umiejętność pracy w zespole

     3) komunikatywność, dokładność, odpowiedzialność, wysoka kultura osobista

     4) kreatywność i chęć podnoszenia kwalifikacji zawodowych

 3. KRYTERIA OCENY

    1) przygotowanie merytoryczne

    2) treść i poprawność wypowiedzi
    3) odporność na stres

IV.    ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU

    1) przyjmowanie wniosków o świadczenia z funduszu alimentacyjnego
    2)  kontrola kompletności wniosków, kierowanie wezwań o uzupełnienie braków
    3)  udzielanie informacji dotyczących do świadczeń z funduszu alimentacyjnego
    4)  wprowadzanie danych do aplikacji użytkowych, obsługa programu „Fundusz Alimentacyjny”
    5) weryfikacja uprawnień do świadczeń

    6) przeprowadzanie postępowań administracyjnych

    7) sporządzanie decyzji i innych pism dot .prowadzonych spraw

    8) obsługa spraw dot. dłużników alimentacyjnych

    9) sporządzanie sprawozdań

   10) archiwizacja dokumentów

   11) obsługa administracyjna korespondencji przychodzącej i wychodzącej dotycząca funduszu alimentacyjnego

   12) współpraca z głównym księgowym GOPS, Urzędem Gminy w Ustroniu Morskim, ZETO Koszalin, komornikami i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw
V.   WYMAGANE  DOKUMENTY

     1)  Kwestionariusz kandydata C.V. 
    2)  List motywacyjny

    3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

    4) Kserokopie dokumentów poświadczające  staż pracy

    5) Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (wskazane)

    6) Aktualne zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia kandydata

    7) Oświadczenie kandydata o znajomości wymaganych przepisów prawnych podanych w niniejszym ogłoszeniu

  8) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie 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 ) oraz Ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych

     ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 )
    9) oświadczenie kandydata o niekaralności. 

10) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i     umiejętnościach

VI.   TERMIN SKŁADANIA OFERT:  8 maja 2009r.
VII. MIEJSCE SKŁADANIA OFERT - Gminny Ośrodek Pomocy         Społecznej 
 Ustronie  Morskie, 78-111 USTRONIE MORSKIE 
 UL. OSIEDLOWA  2B

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście  lub pocztą na adres Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej z dopiskiem: ” nabór  na stanowisko referenta„

Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http/www.ustronie-morskie.pl  oraz                                                   na tablicy ogłoszeń Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Ustroniu Morskim.
