	Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
 w Ryjewie
Ogłasza nabór 
na stanowisko podinspektora d/s świadczeń rodzinnych

w wymiarze pełnego etatu

 

1. Kandydat ubiegający się o zatrudnienie musi spełniać następujące niezbędne wymagania:

· wykształcenie średnie, preferowane wyższe administracyjne,

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· znajomość obsługi komputera i programów biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

· znajomość przepisów ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz o pomocy osobom uprawnionym do alimentów i aktów wykonawczych do w/w ustaw,

· znajomość zagadnień samorządu terytorialnego, Kodeksu Postępowania Administracyjnego,

· preferowane zamieszkiwanie na terenie Gminy Ryjewo oraz doświadczenie zawodowe w pomocy społecznej, głównie w zakresie świadczeń rodzinnych.

3. Preferowane cechy osobowościowe kandydatów:

· samodzielność,

· umiejętność szybkiego uczenia się,

· umiejętność planowania i szybkiego podejmowania decyzji,

· kierowanie się zasadami etyki zawodowej,

· kreatywność,

· umiejętność pracy w zespole,

· komunikatywność,

· odpowiedzialność,

· umiejętność radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami,

· dyspozycyjność, dobra organizacja pracy,

· umiejętność ustalania priorytetów działań.

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· przyjmowanie i wydawanie wniosków o przyznanie świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych zgodnie z właściwymi przepisami oraz ich weryfikacja,

· kompletowanie i zakładanie akt świadczeniobiorców,

· obsługa komputera i programu dot. świadczeń ww.,

· prowadzenie rejestru świadczeniobiorców,

· wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ww. świadczeń,

· wystawianie zaświadczeń, 
· prowadzenie postępowań wobec dłużników alimentacyjnych, wystawianie tytułów wykonawczych,

· realizacja innych zadań określonych właściwymi przepisami oraz zakresem obowiązków.

5. Wymagane dokumenty:

· kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie i przebieg zatrudnienia (kserokopie świadectw),

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· życiorys (CV),

· list motywacyjny,

· kopia dowodu osobistego,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

· inne dokumenty potwierdzające wiedzę, umiejętności i kwalifikacje (wskazane opinie poprzednich pracodawców).
 Konkurs przeprowadzony będzie w dwóch etapach postępowania konkursowego:

 

I Etap - weryfikacja formalna,

II Etap- rozmowa kwalifikacyjna.

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w formie  pisemnej  w zamkniętej kopercie z dopiskiem ,,Nabór na stanowisko podinspektora ds. świadczeń rodzinnych” w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Ryjewie ul. Lipowa 1 w terminie do dnia 5 marca 2009r. do godz. 1400. Nadesłanych ofert nie zwracamy
Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.

 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://ug.ryjewo.samorzady.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Ryjewie, ul Lipowa 1.
Kandydaci zakwalifikowani do II etapu rekrutacji zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 0-55-277-43-73.


