Czermin, dnia 11.03.2020r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerminie oglasza nabér na

wolne stanowisko referenta do spraw §wiadczen wychowawczych oraz Swiadczenia
»Dobry start”
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Miejsce zatrudnienia:
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Czerminie
Czermin 140
39 -304 Czermin
I. Stanowisko pracy:

nazwa stanowiska pracy: referent
wymiar etatu: pelny wymiar
ilos¢ etatow: 1 etat

II.  Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
osoba nie karana za przestgpstwo umys§ine;

wyksztalcenie wyzsze

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

III.  Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole;

umiejetno$é podejmowania decyzji;

umiejetnos$¢ obshugi interesanta, komunikatywnos$é;

poczucie odpowiedzialno$ci za swoja prace, staranno$¢ w jej wykonywaniu,
zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan;

dyspozycyjnosé;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres, rzetelnos¢, terminowosc;

znajomos$¢ oraz umiejgtnos¢ stosowania przepisOw prawa , w szczeg6lnosci:

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
e ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

e S$wiadczenia ,,Dobry start”,



ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw,

0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

aktow wykonawczych do w/w ustaw;

biegla znajomos¢ obstugi komputera, programéw z pakietu biurowego, biegla
znajomos¢ obstugi sprzetu biurowego, umiejetnos¢ obstugi ePUAP oraz poczty
elektronicznej,

mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,
mile widziana znajomo$¢ programu do obstugi $wiadczen wychowawczych
i Swiadczenia ,, Dobry start” SYGNITY.

IVv.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci (t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 851), w tym:

1.

10.

11.

12.

13.

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o $wiadczenie wychowawcze wraz
z dokumentacja oraz §wiadczenia ,, Dobry start”,

udzielanie klientom pelnej informacji na temat §wiadczenia wychowawczego oraz
swiadczenia ,, Dobry start”,

kompletowanie dokumentacji dotyczacej $wiadczenia wychowawczego oraz
ustalanie prawa do $wiadczenia w oparciu o obowigzujgce przepisy,

prowadzenie postgpowania w sprawach o ustalenie prawa do $wiadczenia
wychowawczego,

opracowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen wychowawcezych oraz $wiadczenia
,» Dobry start”,

opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen,
prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji ~ zgodnie
z obowigzujacg Instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
obstuga systemu informatycznego SYGNITY 2z zakresu $wiadczefi
wychowawczych oraz $wiadczenia ,, Dobry start”,

pobieranie informacji i zaswiadczen z  Centralnego Systemu
Informatycznego Zabezpieczenia Spotecznego Emp@tia,
prowadzenie postepowania administracyjnego Zwigzanego

z koordynacjg systemu zabezpieczenia spolecznego,
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14. sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

15. prowadzenie postgpowant egzekucyjnych w sprawach z zakresu ustawy
o $wiadczeniach wychowawczych.

16. przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wystepowania przed sgdami
1 innymi organami w sprawach z zakresu ustawy o $wiadczeniach
wychowawczych.

17. realizacja ustawy o ochronie danych osobowych.

18. zastgpowanie pracownikéw: ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
podczas ich nieobecnosci

V. Informacja o warunkach pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspélpracy z innymi dziatami
Osrodka oraz zewngtrznymi instytucjami publicznymi.

VL. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w GOPS Czerminie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
CV z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,
wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zalgcznik Nr 1);
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
umiejgtnosei (ukonczone kursy, szkolenia);
kopie swiadectw pracy;
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetione umyslnie;
oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku.

CV 1 list motywacyjny powinny by¢ opatrzony klauzulg ,,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U z 2016r. poz. 922 z pozn. zm.) oraz ustawg z
dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pézn.
zm.).



Kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem (podpisana kazda strona dokumentu).

VIIL.  Miejsce i termin skladania dokument6w:

Kompletne dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢:

1) osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerminie, Czermin
140, pokdj nr 10 w godzinach od 8.00 do 16.00

lub

2) za posrednictwem poczty polskiej na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;
w Czerminie, 39-304 Czermin 140

w terminie do dnia 24.03.2018r. do godz. 15.00 (liczy sie data wplywu do Osrodka)

w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»INabor na stanowisko referenta

w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Czerminie”.

IX. Dodatkowe informacje:

1. oferty, ktore wplyng do GOPS po wskazanym terminie nie beda rozpatrzone;
nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentéw poczta elektroniczna;

3. konkurs odbedzie si¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Czerminie, zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub/oraz tescie kwalifikacyjnym (do konkursu
moga przystapi¢ jedynie kandydaci, ktérzy spelnili wymogi formalne);

4. konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerminie;

5. wyniki konkursu na stanowisko referenta zostang upowszechnione na stronie
internetowej BIP Urzedu Gminy w Czerminie i na stronie internetowej BIP Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerminie oraz tablicy ogloszef w siedzibie GOPS.

6. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Czerminie zastrzega sobie prawo
odstapienia w kazdym terminie od naboru bez podania przyczyny.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Czerminie
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Janina Forczek



