Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w tabuniach
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
ul. Orzechowa 10

22-437 tabunie

Il. Okreslenie stanowiska pracy
Referent ds. $wiadczen

Il. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na wolne stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace kryteria:

1) obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

2) wyksztalcenie $rednie administracyjne lub wyzsze o kierunku administracja,

3) minimum 5 letni staz pracy, w tym, co najmnie; 3 lata pracy w administracji samorzadowej, ( preferowane
bedzie prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen rodzinnych i wychowawczych),

4) biegta obstuga systemow komputerowych — SYGNITY, CAS, SEPI,

5) obstuga podstawowych programow komputerowych,

6) znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, © samorzgdzie gminnym, o swiadczeniach
rodzinnych, o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci, 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, o
systemie o$wiaty, o zasitku dla opiekuna, o Karcie Duze Rodziny, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
szczegdlowych warunkow realizacji rzagdowego programu ,Dobry Start”, znajomo$¢ aktow wykonawczych.

7) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine, scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

9) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc¢ korzystania z przepisow prawa szczegolnie z zakresu przepisow zwigzanych z czynnosciami
wykonywanymi na stanowisku pracy,

2) znajomo$¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

3) obstuga urzadzen biurowych, poczty elektronicznej,

4) odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, otwartosg, wysoka kultura osobista, sumiennosg, kreatywnos¢,
umiejetnosé rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy w zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje:

1) udzielania informacji dotyczgcych swiadczen rodzinnych, pielegnacyjnych, wychowawczych i $wiadczenia
dobry start,

2) pomoc interesantom przy wypetnianiu wnioskow, udzielanie w przystepny sposéb wyczerpujacej
informaciji prawnej,

3) wprowadzanie do systemu informatycznego danych niezbednych do wydania decyzji w sprawach
ustalenia prawa do w/w $wiadczen oraz samodzielne uzyskanie droga elektroniczng lub pisemng
odpowiednich informaciji,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie w/w $wiadczen, w tym: przyjmowanie
wnioskéw, ustalanie prawa do $wiadczen, przygotowywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz
wszelkich innych pism w zakresie $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i swiadczenia dobry start,

5) przekazywanie informacji o przyznaniu $wiadczenia dobry start,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie swiadczen zgodnie z instrukcja kancelaryjng | jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

7) ustalanie uprawnien i terminowe informowanie gtéwnej ksiegowej o koniecznosci zgtoszenia lub
wyrejestrowania $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,

8) sporzadzanie list wyptat w/w swiadczen oraz naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne i
sprawdzanie pod wzglgedem merytorycznym,

9) prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych éwiadczen i przygotowanie decyzji w
sprawie zwrotu,

10) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w przypadkach niedotrzymania terminu zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen i ich ewidencjonowanie we wspotpracy z gtowng ksiggowa,



11) wspbipraca z urzedem skarbowym, zakfadem ubezpieczen spotecznych i innymi jednostkami i
podmiotami w zakresie realizowanych $wiadczen w tym, w zakresie koordynacji systemow zabezpieczen
spotecznych,

12) prowadzenie programoéw rzgdowych w zakresie $wiadczen rodzinnych,

13) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi
wykonywanych czynnosci,

14) wykonywanie czynnosci administracyjno — biurowych takich jak: przyjmowanie, rejestracja i wysytanie
korespondenciji ,obstuga urzadzen biurowych, poczty elektronicznej, pisanie pism,

15) prowadzenie w zastgpstwie spraw z zakresu:

- zasitku dla opiekuna,

- funduszu alimentacyjnego,

- postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

- stypendiéw szkolnych

- Karty Duzej Rodziny

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin na dobe (40 godzin tygodniowo), od 03 wrzesnia
2018r.

2) w przypadku obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pierwsza umowa o prace na czas okreslony do
6 miesigcy,

3) praca w siedzibie GOPS,

4) praca przy komputerze.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w GOPS, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepeinosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny oraz zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i stazu pracy,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy,

3) kwestionariusz osobowy,

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

6) oéwiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku gdy, wskaznik zatrudnienia
oséb niepeinosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszeniu o naborze jest nizszy
niz 6%.

VIIl. Miejsce i termin ztoZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
osobiscie w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w tabuniach , pokoéj nr 5 lub drogg pocztowg na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tabuniach, ul. Orzechowa 10, 22-437 tabunie z dopiskiem ,dotyczy
naboru na stanowisko referenta ds. $wiadczen” w terminie do dnia 13.08.2018 r. do godz. 15:00 (decyduje
data faktycznego wplywu do GOPS).

IX. Inne informacje:

1. Aplikacje, ktore nie spetnig wymogow formalnych niekompletne oraz przestane po terminie nie bedg
rozpatrywane.

2. Osoby, ktére spetnia wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sig do dalszego
postepowania, bedg informowane pisemnie o rodzaju techniki naboru, ktora zostanie zastosowana oraz
terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

3. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone zostang powiadomione pisemnie.

4. Informacje zwigzane z procedurg naboru udzielane bedg w dniach i godzinach pracy osrodka pod
numerem 84 611-30-08.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publiczne;
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tabuniach oraz na tablicy informacyjnej GOPS.
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