OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WIELKIEJ WSI

Dyrektor Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wielkiej Wsi
ogtasza nabor na stanowisko

Referent ds. Swiadczen dla Rodzin
(nazwa stanowiska pracy)

1. Liczba lub wymiar etatu: petny etat
2. Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wielkiej Wsi, Plac
Wspdlnoty 2, Szyce

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3) niekaralnosg, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine, przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyisze,
6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
7) znajomos¢ przepiséw, tj.:

- ustawy o karcie duzej rodziny

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy pafstwa w wychowywaniu dzieci,

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

- oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw,

- kodeks rodzinny i opiekuriczy.

4. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu MS OFFICE,
przegladarek internetowych, poczty elektronicznej) oraz urzadzen biurowych,
2) mile widziane doswiadczenie w pracy przy obstudze swiadczen, znajomoséé



programow do obstugi,

3) uprzejmosé i zyczliwo$é w kontaktach z klientami,

4) wysoka kultura osobista,

5) umiejetnos¢ organizacji pracy samodzielnej, jak i wspotpracy w zespole,
komunikatywnos¢,

6) umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych i pod presja czasu,

7) odpowiedzialno$¢, samodyscyplina, rzetelnogé, kreatywnos¢, terminowosé,

8) dyspozycyjnosc.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Udzielanie informacji dotyczacych ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa
do swiadczen rodzinnych, $wiadczeA wychowawczych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego wraz z wymaganymi dokumentami;

3. Prowadzenie postgpowari administracyjnych w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczer
wychowawczych oraz $wiadczer z funduszu alimentacyjnego;

4. Sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu swiadczen rodzinnych, swiadczed wychowawczych oraz funduszu
alimentacyjnego;

5. Przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu;

6. Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w
tym wspétpraca z komornikami sgdowymi, policja, sadem, starostwem powiatowym;

7. Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej swiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych oraz $wiadczer z funduszu alimentacyjnego;

8. Przygotowywanie list wyptat przyznanych $wiadczer:

9. Prowadzenie postepowar w sprawie kart duzej rodziny — kompletowanie wnioskéw oraz
dokumentacji koniecznej do wydania karty duzej rodziny, zgodnie z ustawg o karcie duzej
rodziny.

10. Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie karty duzej rodziny.

11. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach zrealizowanych ze $rodkéw
budzetu paristwa oraz budzetu gminy w zakresie karty duzej rodziny.

12. wspotpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczania spotecznego z
Wojewoda, regionalnymi o$rodkami polityki spotecznej oraz urzedami wojewddzkimi;

13. Przygotowywanie materiatow statystycznych i analitycznych;

14. Odpowiedzialnoé¢ za wykonywane czynnosci i udzielane informacje;

15. Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Ponadto do obowigzkéw Pani/Pana nalezy:

° Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

* Wykonywanie polecen stuzbowych zwigzanych z charakterem pracy i zajmowanym
stanowiskiem,

* Podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

® Przestrzeganie postanowieri przepiséw i zasad odnoszacych sie do porzadku,
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8.

dyscypliny pracy oraz bhp i p.poz, w szczegélnosci przez:

- efektywne wykorzystanie czasu,

- znajomos¢ przepis6éw i zasad bhp i p.poz, branie czynnego udziatu w szkoleniach
instruktazach tego rodzaju,

- dbanie o mienie Osrodka oraz tad, porzadek, estetyke, kulture i dobrg atmosfere w
miejscu pracy,

- dbanie o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu w miejscu pracy,

- poddawanie sig badaniom lekarskim — wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
badaniom zarzagdzonym przez wtasciwe organy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. Wymiar czasu pracy — petny etat,
2. Praca w siedzibie GOPS Wielka Wies, Plac Wspdlnoty 2

3. Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznym w Wielkiej Wsi, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy adres
korespondencyjny, adres e-mail/nr telefonu kontaktowego,

2) list motywacyjny oraz ewentualne referencje,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg informacyijna,

4) oswiadczenie o niekaralnosci,

5) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

7) kserokopie $wiadectw pracy,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byc opatrzone podpisanym
oswiadczeniem kandydata: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
przepisami:
° Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE
* ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)
e ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282)".

I

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkiej Wsi, Plac
Wspdlnoty 2, 32-085 Szyce,

2) poczty na adres: Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Wielkiej Wsi, Plac Wspdinoty 2,
32-085 Szyce ( liczy sig data wptywu do Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej),

3) w przypadku posiadanych uprawnier do podpisu elektronicznego — poczty elektroniczng
na adres: gops@wielka-wies.pl lub poprzez platforme ustug administracji publicznej e-
PUAP,

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko —

Referent ds. Swiadczer dla Rodzin”

10. Sktadanie dokumentéw:

1) termin sktadania dokumentéw do dnia 18.12.2020 do godz. 13.00. Liczy sie data wptywu do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkiej Wi,

2) aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Wielkiej Wsi po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

11. Dodatkowe informacje:

1) z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wielkiej Wsi

2) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 12 419 11 01,

3) powiadomienie o terminie rekrutacji koricowe] kandydatéw (zakwalifikowanych do testu
irozmowy kwalifikacyjnej) zostanie umieszczona w BIP wraz z listg kandydatéow
spetfniajgcych wymagania formalne

4) osoby, ktdre nie spetniaja wymagan formalnych nie beda informowane o terminie
rekrutacji koncowej.

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Osrodka,

6) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Oérodku zostang
dotgczone do jego akt osobowych,

7) dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostaty odrzucone nie bedg odsytane, beda mogli
dokonywac odbioru dokumentéw osobiscie, za potwierdzeniem. W przypadku
nieodebrania dokumentéw, po uptywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji o
wyniku naboru, podlegajg one komisyjnemu Zniszczeniu,

12. Planowane zatrudnienie od dnia 01 stycznia 2020

\{\‘/




