Sawin, dn. 07.02.20109r.
OGLOSZENIE O NABORZE

P.O. Kierownika Gminnego fodka Pomocy Spotecznej w Sawinie
ogtasza nabdr na wolne stanowiskeferent administracyjno-biurowy .

|. Wymagania niezkedne:
. Obywatelstwo polskie;
. Petna zdoln&@ do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
. Niekaralné¢ za przesipstwo popetnione undinie lub umyine przestpstwo skarbowe;
. Stan zdrowia pozwalgjy na wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku;
. Wyksztatcenie co najmnidgyednie;
. Biegta znajom& obstugi komputera i ugglzen biurowych;
. Znajomd@¢ przepisdw prawa z zakresu stanowiska m.in.:
a/ ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeksgpastania administracyjnego
(t.j..Dz .U. z 2017r. poz. 1257 z fo zm.),
b/ ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkachzkasowych ( Dz. U. z 2017r., poz. 180
z p&n. zm.)
c/ ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. prawo energatgd Dz. U. z 2018r. , poz. 755 z pozn.
zm.)
d/ ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. KartazepRodziny ( Dz. U z 2017r., poz. 1832 zzp06
zm)
e) ustawy z dnia 12 marca 2004r. ( Dz. U. z 20180z.1508 z pn. zm.) 0 pomocy
spotecznej
Il. Wymagania dodatkowe:
. Wyksztatcenie wisze w kierunku: administracja, prawo, ekonomiagrimfatyka;
. Dd&wiadczenie w pracy w administracji publicznej;
. Umiegtnaos¢ interpretacji przepiséw prawnych;
. Umiegtnos¢ pracy w zespole;
. Dobra organizacja czasu pracy;
. Umiegtnos¢ pracy w warunkach okresowego gpienia zada;
. Rzeteln&¢, sumiennéc i doktadnde;
. Wysoka kultura osobista;
. Dyspozycyjnéc.
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[1l. Ogolny zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz @atonej dokumentacji w sprawie o
przyznanie dodatkdw mieszkaniowych i energetycznifenty Duwzej Rodziny;

2. Prowadzenie pagiowania administracyjnego w sprawach z zakresu j.w.

3. Prowadzenie dokumentagyviadczeniobiorcow;

4. Wspoétpraca z wnioskodawcami, instytucjami i aigacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezimej dla przyznania prawa do pawsygych swiadcze;

5. Przygotowywanie projektéw decyzji ustatajch prawo do w/vgwiadcze;

6. Sporadzanie list wyptatwiadczé zgodnie z wydanymi decyzjami;

7. Znajoma¢ obstugi oprogramowania Karty Rej Rodziny- KDR, CHEOPS — dodatki
mieszkaniowe i energetyczne;

8. Sporadzanie analiz i sprawozfla realizacji ustaw wymienionych w wymaganiach
niezlednych;



9. Prowadzenie pagiowania w sprawie ustalenia nienale pobranyclwiadcze;

10. Tworzenie, bieca aktualizacja wykazow, informacji i rejestrow yrmanychswiadcze;
11. Prowadzenie innych spraw wynikaych z w/w ustaw.

IV. Wymagane dokumenty i gwiadczenia:

1. List motywacyijny;

2.Zyciorys (CV);

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztatcenie;

4. Kserokopie innych dokumentéw potwierdgajch posiadane kwalifikacje, umgnosci,
ukonczone kursy, szkolenia;

5. Kserokopigwiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdeggh sta pracy;

6. Gswiadczenie o posiadaniu petnej zdadloiado czynnéci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

7. Gwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwaian na pra¢ na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostskierowany na wgbne badania
lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy);

Kandydat zobowjzany jest do podania numeru telefonu i adresu &-pwd ktérym ledzie
mozliwy z nim kontakt.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy;

2. Praca biurowa wykonywana w systemie jednozmigmow

3. Praca z komputerem;

4. Wykonywanie czynriei biurowych, tworzenie dokumentow w formie papieep

i elektronicznej.

Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalesktad@ osobgcie w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Sawinie, pokdj Nr 7 —@qko. Kierownika QGrodka
od 07.02.2019r. do 16.02.2019r.

Adres: Chetmska 5, 22-107 Sawin, powiat: chetmshki; lubelskie tel. 82 567 30 00



