Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Stegnie
z dniem 9 marca 2009r. 

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Stegnie, ul. Wojska Polskiego 12
                          nazwa stanowiska – REFERENT
1. Wymagania niezbędne:
a) wykształcenie średnie lub wyższe (pożądane : pedagogiczne, praca socjalna, politologia, administracja  bądź inne o odpowiedniej specjalizacji umożliwiającej wykonywanie zadań na tym stanowisku),
b) pół roczny staż pracy w administracji, 

c) niekaralność za przestępstwa umyślne, 

d) ukończone 18 lat życia, pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
e) umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych,
f) dobra znajomość pakietu MS Office,

g) znajomość ustawy o pomocy społecznej,

h) znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego,

i) znajomość ustawy o świadczeniach rodzinnych,

j) znajomość ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów
2. Wymagania dodatkowe

a) Znajomość administracji i obsługi Systemu Informatycznego SYRIUSZ i POMOST firmy Computerland,

b) znajomość specyfiki pracy w instytucjach związanych z pomocą społeczną,

c) znajomość ustawy o pracownikach samorządowych,

d) znajomość ustawy o samorządzie gminnym,

e) umiejętność pracy w zespole, 

f) sumienność, dokładność, odpowiedzialność, rzetelność, komunikatywność. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) obsługa Systemu Informatycznego SYRIUSZ i POMOST w tym przede wszystkim:
· rejestrowanie wniosków dot. świadczeń alimentacyjnych,

· przygotowywanie decyzji administracyjnych,

· sporządzanie list wypłat świadczeń finansowych i niefinansowych,

· sporządzanie sprawozdań,

· przekazywanie sprawozdań z Systemu drogą elektroniczną za pomocą Statystycznej Aplikacji Centralnej,

· prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych.

a) Wymagane dokumenty:
b) życiorys (CV),

c) list motywacyjny,

d) własnoręcznie podpisane oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

e) kwestionariusz osobowy ( do pobrania w siedzibie GOPS Stegna lub na stronie http://bip.stegna.ug.gov.pl)

f) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

g) kserokopie świadectw pracy potwierdzające staż pracy,
h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje lub umiejętności np. referencje.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście  w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej, ul. Wojska Polskiego 12, 82-103 Stegna lub pocztą  na wskazany adres Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Stegnie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko – Referent -  w terminie od dnia 09.03.2009r. do dnia 19.03.2009r. do godz. 10,00.
Dokumenty, które wpłyną do GOPS po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Informacje o zakwalifikowaniu się do II etapu (rozmowy kwalifikacyjne) można uzyskać pod nr tel 055 247 82-86

Termin rozmowy kwalifikacyjnej ustala się na dzień -  23.03.2009r.    godz. 12.00
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej /http://bip.stegna.ug.gov.pl./ oraz na tablicy informacyjnej GOPS przy 
ul. Wojska Polskiego 12 w Stegnie. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), 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 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458 )”.

