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W GMINNYM OŚRODKU  POMOCY  SPOŁECZNEJ  W KRUPSKI MŁYNIE
UL. ZAWADZKIEGO 3

1. Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym (zgodnie z opisem danego stanowiska)
a) wymagania niezbędne:

1. obywatelstwo polskie

2. pełna zdolność do czynności prawnych

3. niekaralność

4. wykształcenie średnie lub wyższe

5. biegła znajomość ustawy o świadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym

6. umiejętność sporządzania sprawozdań 

7. wiedza i umiejętność do samodzielnej obsługi programów AMAZIS i NEMEZIS

b) wymagania dodatkowe:

1. nieposzlakowana opinia

2. umiejętność szybkiego podejmowania decyzji

3. odporność na stres

4. zdolność analitycznego myślenia

5. myślenie strategiczne

6. dyspozycyjność, samodzielność, rzetelność, odpowiedzialność

7. wysoka kultura osobista

8. doświadczenie w pracy na stanowisku związanym z administracją biurową

2. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku 

W zakresie świadczeń rodzinnych:

· przyjmowanie wniosków dotyczących zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych oraz świadczeń pielęgnacyjnych

· naliczanie wysokości zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych i świadczeń pielęgnacyjnych

· przygotowywanie decyzji administracyjnych

· sporządzanie sprawozdań dotyczących wykorzystania dotacji przyznanej na realizację świadczeń rodzinnych

· przygotowanie zapotrzebowania na dotację dotyczącą wypłat świadczeń rodzinnych  

W zakresie funduszu alimentacyjnego:

· przyjmowanie wniosków 

· naliczanie wysokości świadczeń z funduszu alimentacyjnego

· przygotowywanie decyzji administracyjnych

· sporządzanie sprawozdań dotyczących wykorzystania dotacji przyznanej na realizację funduszu alimentacyjnego 

· przygotowanie zapotrzebowania na dotację dotyczącą wypłat świadczeń z funduszu alimentacyjnego

W zakresie administracji i użytkowania programów komputerowych:

· użytkowanie systemu komputerowego AMAZIS 2 poprzez administrację oraz przygotowywanie sprawozdawczości 

· wdrażanie programu komputerowego dotyczącego świadczeń rodzinnych
· prowadzenie i przechowywanie akt dotyczących osób korzystających z pomocy Ośrodka (świadczenia rodzinne, pomoc społeczna, dodatki mieszkaniowe) oraz akt o rodzajach i zakresach udzielanej pomocy według jednolitego i rzeczowego wykazu akt
· wykonywanie czynności związanych z bankowością internetową
· wykonywanie czynności związanych z obsługą kasową Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, tj:

· sporządzanie raportów kasowych

· naliczanie kwot niezbędnych do zasilenia konta
· wypłata zasiłków, świadczeń rodzinnych oraz świadczeń z funduszu alimentacyjnego
· wprowadzanie przelewów, rachunków, zasiłków do bankowości internetowej

· zapewnienie bieżącej pracy Ośrodka w razie nieobecności pozostałych pracowników
· branie czynnego udziału w szkoleniach dla pracowników GOPS
· systematyczne podnoszenie kwalifikacji
· pracownik jest zobowiązany do wykonywania także innych zadań niż określone powyżej, na polecenie bezpośredniego przełożonego lub przełożonego wyższego stopnia.

3. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys (CV),

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,

f) oryginał kwestionariusza osobowego.

4. Dokumenty należy składać w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Krupskim Młynie do dnia 29 czerwca 2010
Z dopiskiem: DOTYCZY  NABORU NA STANOWISKO  REFERENT DS ŚWIADCZEŃ  RODZINNYCH  I FUNDUSZU  ALIMENTACYJNEGO

bądź przesłać pocztą na adres:

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w  Krupskim Młynie ul. Zawadzkiego 3

42 – 693 Krupski Młyn

z dopiskiem: jak wyżej

Dokumenty, które wpłyną do GOPS-u po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Krupskim Młynie.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, 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 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926ze zm.) 

