
KIEROWNIK GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ
W KOZŁOWIE

OGŁASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Działając na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 roku, Nr 223, poz. 1458), ogłaszam
nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze:

1. Nazwa stanowiska pracy: referent do spraw świadczeń rodzinnych

2. Wymagania niezbędne:
1. obywatelstwo: polskie, państw Unii Europejskiej lub innych państw, którym na

podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego
przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego może ubiegać się o
zatrudnienie pod warunkiem znajomości języka polskiego potwierdzonej
dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,

2. wykształcenie minimum średnie,
3. niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub

umyślne przestępstwo skarbowe,
4. posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw

publicznych,
5. znajomość przepisów z zakresu: ustawy o świadczeniach rodzinnych, Kodeksu

Postępowania Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego,
6. nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
1. łatwość nawiązywania kontaktów z ludźmi,
2. umiejętność pracy w zespole,
3. zaangażowanie, kreatywność, komunikatywność, dokładność,
4. umiejętność analizy dokumentów,
5. nienaganna opinia z poprzedniego miejsca pracy.

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. przyjmowanie wniosków o świadczenia rodzinne,
2. kompletownie dokumentów oraz prowadzenie postępowań w sprawach
świadczeń rodzinnych,

3. obsługa programu komputerowego - świadczenia rodzinne,
4. sporządzanie sprawozdawczości,
5. opracowywanie decyzji administracyjnych stanowiących podstawę do wypłaty

lub odmowy wypłaty wnioskowanych świadczeń rodzinnych,
6. pełne udzielanie informacji osobom ubiegającym się o świadczenia rodzinne,
7. współdziałanie z innymi jednostkami realizującymi świadczenia rodzinne,
8. ścisła współpraca z pracownikami socjalnymi Gminnego Ośrodka Pomocy

Społecznej w przypadku, gdy w stosunku do osoby ubiegającej się o



świadczenie rodzinne występują wątpliwości dotyczące okoliczności, o których
mowa w art. 3 pkt 17a ustawy o świadczeniach rodzinnych,

9. prowadzenie rejestru czynności związanych z wykonywaniem w/w zadań,
10. prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawą o świadczeniach rodzinnych oraz

Rozporządzeniem Ministra Polityki Społecznej,
11. sporządzanie list wypłat oraz przelewów dla osób otrzymujących świadczenia

rodzinne.

5. Wymagane od kandydatów dokumenty:
1. życiorys (CV),
2. list motywacyjny,
3. kserokopia dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
4. kserokopia innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i

umiejętnościach,
5. kwestionariusz osobowy,
6. oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie i posiadaniu

pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw
publicznych,

7. oświadczenie następującej treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do
realizacji procesu rekrutacji – zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 roku o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 ) oraz
ustawą z dnia 22.03.1999 roku o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2001
roku, Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

6. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w zamkniętych
kopertach w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kozłowie w
pokoju nr 9 lub pocztą na adres Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w
Kozłowie (Kozłowo 61, 13-124 Kozłowo) z dopiskiem: „Dotyczy naboru na
stanowisko REFERENT DO SPRAW ŚWIADCZEŃ RODZINNYCH” w terminie
do dnia 14.09.2009 roku (włącznie).

7. Oferty, które wpłyną niekompletne lub po wskazanym wyżej terminie nie będą
rozpatrywane.

8. Informacja  o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.kozlowo.pl) oraz na tablicy ogłoszeń Gminnego
Ośrodka Pomocy Społecznej w Kozłowie.

http://www.bip.kozlowo.pl/

