
Czermin, dnia I1.03.2020r.

oGŁosZENIE
o NABoRZE NA woLNE sTANowIsKo URZĘDNICZE

Kierownik GminnGgo Ośrodka Pomocy Spolecznej w Czcrmilie oglaśza nabór nr
wolne stanowisko referenta do spraw świrdczeń wychowrwczych oraz świadczenia

''Dobry 
stań''

Mi€jsce zalrudnienia:
Gmirury ośrodek Pomocy społecznej w czeminie
Czermin 140

39 -304 Czermin
L Stanowisko pracy:

l. nazwa stanowiska placy: refęręnt
2. wymiar etatu: pełny wymiar
3. ilość etatów: l etat

lI. wyma8anianiezbędne:

1. obywatelstwopolskie;
2. pełna zdolność do czynności prawnych olaz kozystanie z pęłni praw publicznych;
3. osoba nię kararra za przestępstwo umyślne;
4. wykształcęniewyższe
5. nieposzlakowanaopinia
6' stan Żdrowia pozwalający na zatrudnienie na okeślonym stanowisku.

IIl' wymagani.dodatkotłe:

l. umięjętność dobre.j organizacji pracy \łłasnęj i pracy w zęspolę;
2' umiejęmośćpodejmowaniadecyzji:
3' umiejętność obsługi intercsanta, komunikaqqność;
4' poczucie odpowiedzialności za swoją pracę' staranność w jej wykonywaniu'

zaangażowanie w wykonywanie powi€źonych zadań;
5. dyspozycyjność;
6. wysoka kultura osobista;
7. odpomość na stres' rzetelność, terminowość;
7. znajomośó oraz umięjętność stosowania przepisów prawa , w szczęgóllości:

. usta\ły Kodekspostępo\łaniaadministracyjnego,

. ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci,

. usta\łY o świadczeniach rodzinnych,
o świadczenia 

',Dobry 
start'',



8.

9.

10.

. ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

. ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,
o o ustalęniu i lrypłacie zasiłków dla opiekunów,
. o wsparciu kobiet w ciążry i rcdzin ,,Za irycięm,,
. ustawy o samorządzie gminnym,
. ustawy o pracownikach samorądowych,
. ustawy o ochronie danych osobowych,
. aktów wykonawczych do w/w ustaw;
biegła znajomość obsługi komputela, programó\^7 z pakiętu biuowęgo, biegła
znajomość obsługi spĘętu biurowego, umiejętność obsługi ePUAP oruz poc^y
elektronicznej,
mile widzianę doświadczenie w pracy wjednostkach samoządowych,
mile widziana znajomość programu do obsługi świadczeń wychowawczych
i świadczenia.. Dobry starl" sYGNlTY'

IV. Zaki€s zadań rłT/konywanych na śtanowiŚku.

1. Prowadzenie spraw wynikających z ustaw z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy
' państwa w wychowywaniu dzieci (t. j' Dz, I), z 2011 t. poz. 851)' w tym:

l. przyjmowanie i weryfikacja wniosków o świadczęnie wychowawcze wraz
z dokumentacją oraz świadczenia 

', 
Dobry stań'''

2. udzielanie klientom pełnej informacji na temat świadcŻenia wychowawczęgo olaz
świadczenia ,, Dobry stań'',

3' kompletowarrie dokumentacji doĘcącejświadczenia wychowawczego oraz
ustalanie plawa do świadczenia w oparciu o obowiąujące przepisy,

4. prowadzenie postępowania w sprawach o ustalęnie pnwa do świadczenia
wychowawczego,

5. opracowywanie decyzji administracyjnych,
6. sporządzanie list wypłat przy^anych świadczeń,
7. sporządzanie sprawozd'ai z zakłęstl świadczeń wychowawczych ozz śviladczęoia

,, Dobry start",
8. opracowywanie analiz i sprawozdań w zakęsie prowa&onych spraw,
9. prowadzenie postępowań w sprawie rrienależnie pobranych świadczeń,
l0.prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanię dokumentacji zgodnie

z obowiązującą InstrŃcją kancelaryjną i jednolitym rz€czo\łym wykazem akt'
11' obsługa systemu informatycznęgo SYGNITY z zaklesu świadczeń

wychowawczych oraz świadczenia,, Dobry start'',
12. pobieranie informacji i zaświa częń z centralnego systęmu

Infomatycznego Zabezpi,eczeni,a Spolecznego Emp@tia,
13. prowadzenie postępowania administacyjnego

z koordynacją systęmu zabezpiecŻenia społecznego,
ŻwLązanęgo



14. sporządzartle zapohzebowania na środki finansowe,
15' prowadzenie postępowń egzekucyjnych w sprawach z zaklesu ustawy

o świadczeniach wychowawczych.
16. pzygotow}"wanię dokumentórł niezbędnych do występowania przed sądami

i irrrrymi orgarrami w sprawach z zakIesu ustawy o świadczeniach
wychowawczych.

|'7. rcat|zĄcja ustawy o ochronię danych osobowych.
18' zastępowanie pracowników: ds. śWiadczeń rodzinnych i funduszu alimęntacyjnego

podczas ich nieobecności

V. Informacja o warunkach pracy:

l. zatrudnienie napodstawię umowy o pracę;
2. pracajednozmianowa od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 16'00;
3. praca przy komputęrze powyżęj 4 godzin;
4' praca wymagająca wysokiego stopnia samodzielności i współpracy z innymi działami

ośrcdka oraz zewnęfuznymi instytucjami publicznymi.

vL wskaźnikzatrudnieniaosóbniepełnośprawnych:

W miesiącu popzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaznik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w GoPS Czerminie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji
zawodowej i społecznęj olaz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych rlle ptzekłacza 6Yo'

vu. wymeganedokum€nty:

1. list motywacyjny,
2. CV z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,
3. wypełniony kwęstionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienię

(załącanik Nr l);
4' kopie dokumentów potwięIdzających posiadane wykształcenie i dodatkowe

umiejębości (Ńończone kursy, szkolenia);
5. kopie śMiadęctw pracy;
6' oświadczenię o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pęłni plaw

publicznych;
7. oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnię;
8. oświadczenie o braL-u przeciwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na danym

stanowisku.

cv i list motywacyjny powinny być opatrzony klauzulą ,,wyrażan zgodę na
pfŻEtwalzanię moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbędnych do realizacji procęsu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 2g.o8.Ig9,Ir.
o ocbronie danych osobowych (t' j' Dz.IJ z 2016r, poz. 922 z późn' zm') oraz ustawą z
dnia 21.11.2008r' o pracownikach samorądowyah (t. j. Dz. U. z2016r. poz.9O2 zpóźn.
ni.),



Kserokopie dokumentów złożonych w ofercie musą być poświadczonę pĘf,zkandydata
za zgodlość z orygilałem (podpisana każda strona dokumęntu).

VIII. MiejŚce i t€rmin skladania dokumentów:

Komplętne dokumęnty aplikaay:ne należry zloiry ći

l) osobiście w siedzibie Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej w Częminie, częrmin
140, pokój nr 10 w godzinach od 8.00 do 16.00

lub

2) za pośrednictwem poczty polskiej na adres: Gminny ośrodek Pomocy Społecznej

w Czerminie, 39-304 Czemin 140

w teminie do dnia 24.03.2018r. do godz' 15'00 (liczy się data wpĘwu do oślodka)
w zamkniętej kopercie z dopiskiem:

''Nabór 
na stanowisko referelta

w Gminnym ośrodku Pomocy spolecznej w czerminie''.

Dodatkowe informacje:

1. oferry' które wpłyną do GoPs po wskazanym terminie nie będą roąatrzonę;
2' nie dopuszcza się składania dokumentów pocztą elektloniczną;
3' koŃurs odbędzie się w siedzibię Gmimego ośrodka Pomocy Społecznej

w Czerminię, zakwalifikowani kandydaci zostaną poinforrnowani telęfonicznie
o tęrminie rozmowy kwalifikaryjnej lub/oraz teście kwa.Iifikacyjnym (do konkursu
mogą plzfstąpić jedynie kandydaci' którzy spełnili *ymogi formalne);

4' konkus przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana przez Kierownika Gminnego
ośrodka Pomocy Społecznej w Czerminie;

5. wyniki kontursu na stanowisko refelenta zostalrą upowszechnione na stronie
intemętowej BIP UŹędu Gminy w czeminię i na stronię intemetow€j BIP Gminnego
ośrodka Pomocy społecznej w Czerminie oraz tablicy ogłoszeń w siedzibię GoPS'

6' Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w czerminie zastrzega sobie prawo
odstąpienia w kazdym terminie od naboru bez podania przyczyny'

Ki€Iownik
Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej

w Czerminie 1r-*
.Iarrina Forczek


