OGŁOSZENIE

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Olszanicy,

38 – 722 Olszanica 81

ogłasza nabór na stanowisko podinspektora do spraw świadczeń rodzinnych                       oraz funduszu alimentacyjnego 

I. Wymagania niezbędne:

- obywatelstwo polskie,

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

- wykształcenie wyższe,
- znajomość przepisów ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów oraz ustawy kodeks postępowania administracyjnego,

- niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.

II. Wymagania pożądane:

- znajomość i obsługa programu komputerowego Świadczenia Rodzinne „ AMAZIS”,

- znajomość i obsługa programu komputerowego Fundusz Alimentacyjny                     „ NEMEZIS”,

- łatwość nawiązywania kontaktu z ludźmi,

- umiejętność pracy w zespołe,

- zaangażowanie, kreatywność, komunikatywność, dokładność, dyspozycyjność

- umiejętność analizy dokumentów,
- znajomość języka angielskiego,

- prawo jazdy kat.B

III. Zakres wykonywanych zadań:

- przyjmowanie wniosków o przyznanie świadczeń rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

- kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie postępowań w sprawach świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
- opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu świadczeń rodzinnych               i funduszu alimentacyjnego,

- obsługa programu komputerowego,
- sporządzanie sprawozdań.

IV. Wymagane dokumenty:

- podanie o przyjęcie do pracy z dokładnym adresem i telefonem,

- CV,

- list motywacyjny opatrzony klauzulą w wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

- oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie.

V. Termin składania dokumentów:

- dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Olszanicy, 38 – 722 Olszanica 81 lub za pośrednictwem poczty w terminie do dnia 13 września 2010 r. do godz. 1000 w zamkniętej kopercie, na której należy umieścić dopisek „Nabór na stanowisko podinspektora do spraw świadczeń rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Olszanicy,

- oferty złożone po terminie nie będą rozpatrzone,

- termin otwarcia ofert – 13 września 2010 r.,

- lista kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w Olszanicy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Olszanicy w dniu 13 września 2010 r.,

- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami odbędzie się 16 września 2010 r. o godz.    10 00 w sali narad Urzędu Gminy   w Olszanicy,
- rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami przeprowadzi komisja powołana przez Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Olszanicy,

- do rozmowy kwalifikacyjnej mogą przystąpić jedynie ci kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne i będą znajdować się na w/w liście,

- informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona poprzez umieszczenie jej na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w Olszanicy oraz opublikowanie Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Olszanicy.
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