SA: 1110/2/2007

                                     WÓJT  GMINY    JEDLIŃSK 

                                      ogłasza nabór na stanowisko 

                                   referenta ds. świadczeń rodzinnych 

                           w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Jedlińsku 

 Główne obowiązki: 

 Prowadzenie zadań z zakresu świadczeń rodzinnych, w szczególności: 

- przyjmowanie wniosków od osób ubiegających się o zasiłek rodzinny i zaliczkę 

  alimentacyjną,

- rejestracja i kwalifikacja wniosków,

- ustalanie prawa do zaliczki alimentacyjnej,

- współpraca z komornikami,

- sporządzanie list wypłat świadczeń rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

- analiza bieżąca wykorzystania środków finansowych.

Wykształcenie: wymagane: wyższe o kierunku prawo i administracja, ekonomia,

Wymagania konieczne:
· znajomość procedur stosowanych w administracji samorządowej;

· znajomość ustawy o świadczeniach rodzinnych  i zaliczce alimentacyjnej, kodeks postępowania administracyjnego;

· umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawa;

· znajomość programów MS Word, Windows;

· samodzielność w wykonywaniu zadań;

· profesjonalne podejście do interesanta;

· umiejętność pracy w stresujących warunkach;

· umiejętność komunikacji werbalnej i niewerbalnej;

Wymagania pożądane:

· komunikatywność;

· umiejętność pracy w zespole;
· łatwość nawiązywania kontaktu z ludźmi;

· dokładność;

· odpowiedzialność.

Wymagane dokumenty i oświadczenia

· życiorys – CV, list motywacyjny,
· kserokopia pierwszych stron dowodu osobistego lub kserokopia nowego dowodu osobistego albo oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
· kserokopie świadectw pracy, o ile kandydat był wcześniej zatrudniony,
· kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
· referencje ( w przypadku posiadania takich ),

· oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,

· oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

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

Dokumenty należy składać w terminie:

do  10 kwietnia 2007 roku pod adresem: Urząd Gminy w Jedlińsku ul. Warecka 19, pokój nr 21 z dopiskiem na kopercie „Oferta pracy - S”.

Inne informacje:

· Oferty osób nie zakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone.

· Osoby, których  oferty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiane.

· Oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

· Otrzymanych dokumentów nie odsyłamy.

· Informacja o wstępnej weryfikacji oraz wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy, ul. Warecka 19

              Nabór zostanie przeprowadzony zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze, wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy

oraz wolne stanowiska kierowników jednostek podległych Wójtowi Gminy, zatwierdzonego Zarządzeniem Wójta Gminy nr 17/2006 z dnia 21 czerwca 2006r.

Jedlińsk, 26.03.2007r.
