Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej 

w Olszewie-Borkach ul. Wł. Broniewskiego 13  

OGŁASZA NABÓR

na stanowisko urzędnicze – referenta ds. obsługi świadczeń pomocy społecznej  w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej

1. Wymagania niezbędne:

Wykształcenie wyższe  magisterskie o kierunku: ekonomia , prawo, administracja

2. Wymagania dodatkowe:

-   znajomość przepisów z zakresu

a) ustawy o pomocy społecznej

b) ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych 

c) postępowania administracyjnego 

 *    inne umiejętności:

-     umiejętność obsługi komputera

· umiejętność interpretowania przepisów i wykorzystanie ich w praktyce,

· rzetelność,

· dyspozycyjność,

· odporność na stres

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku referenta ds. obsługi świadczeń pomocy społecznej 


1) sporządzanie list wypłat,


2) przygotowanie  decyzji  przyznających  lub  odmawiających  świadczeń  z  pomocy 

         społecznej


3) prowadzenie kontrolki budżetowej,


4) prowadzenie rejestru: 

a) udzielonej pomocy,

b) odmów,


 c) odwołań,

5) sporządzanie analiz  z wykorzystania budżetu na pomoc społeczną,

6) opracowywanie sprawozdań z wykorzystania  środków na pomoc społeczną,

7) rejestrowanie w dzienniku korespondencji pism wpływających i wychodzących, 

8) praca w  systemie  komputerowym POMOST, 

9) przesyłanie zbiorów z systemu informatycznego POMOST do Ministerstwa Gospodarki 

     Pracy i Polityki Społecznej

10) sporządzanie okresowej weryfikacji planu na pomoc społeczną,

11) opłacanie składek na ubezpieczenie zdrowotne określone w przepisach o  powszechnym 

      ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia

12) opłacanie składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobę, która rezygnuje z 

      zatrudnienia w związku z koniecznością sprawowania bezpośredniej osobistej opieki nad 

      długotrwale lub ciężko chorym członkiem rodziny oraz wspólnie niezamieszkującymi:  

      matką, ojcem lub rodzeństwem.

13) prowadzenie dokumentacji dotyczącej usług opiekuńczych 

4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów)

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Olszewie-Borkach lub pocztą na adres Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Olszewie-Borkach ul. Wł. Broniewskiego 13  07-415 Olszewo-Borki z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze referenta ds. obsługi świadczeń  pomocy społecznej w terminie do dnia 20 lipca  2006 roku 

Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  ( www.bip.olszewo-borki.pl ) oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Olszewie-Borkach.


Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV , 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 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. Nr 142, poz. 1593 z późn zm.)








Kierownik

                                                      Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej

                                                                    w Olszewo-Borkach
