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Kierownik Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rucianem-Nidzie
oglasza

otwarty i konkurencyjny nab6r na stanowisko urzednicze referenta w Dziale Swiadczen
Rodzinnych Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Rucianem — Nidzie, ul. Polna 1,
12-220 Ruciane — Nida.

1.Wymagania niezbg¢dne:

. 1. obywatelstwo polskie

2. ukonczony 18 rok zycia i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych

3. wyksztalcenie wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na w/w stanowisku

4. znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 1960 nr
30 poz. 168 )

5. znajomo$¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 1. o swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. Z 2015 poz.
114)

6. znajomos¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz.U.
2012 poz. 1228 )

7. niekaralnos¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe
8. stan zdrowia pozwalajacy za zatrudnienie na danym stanowisku

9. nieposzlakowana opinia

2.Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy w jednostkach pomocy spotecznej (min. 1 rok)

. 2. terminowos¢, dokladnos¢ i sumiennos$¢ w zalatwianiu spraw,

3. umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy oraz analizy dokumentow,

4. umiejetnosé obshugi komputera,

5. fatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

6. umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. umiejetno$¢ sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbgdnych do wykonywania
zadan,

8. wysoka kultura osobista,

9. odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace, rzetelnosé, starannosé, samodzielno$é.

3.Zadania wykonywane na stanowisku:

1. obstuga programéw komputerowych zwiazanych z realizacja $wiadczen rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego

2. terminowe przygotowanie i opracowywanie decyzji dotyczacych $wiadczen rodzinnych

3. terminowe przygotowanie dokumentacji do wyplaty §wiadczen

4. prowadzenie dokumentacji w zakresie swiadczen rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

5. sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonanych wydatkéw i dochodéw, a takze

" przygotowywanie danych do pétrocznych i rocznych sprawozdan ze swiadczen rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego s

6. opracowywanie dokumentow i korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

7. przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja archiwalna,

8. umieje¢tno$é stosowania przepisow prawa niezbednych do realizacji powierzonych zadan,

9. wykonywanie innych niezb¢dnych czynnosci shuzbowych zleconych przez bezposredniego
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