OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO DS. OBStUGI SWIADCZEN RODZINNYCH

Jednostka ogtaszajgca: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Nowa 3, 23-145 Wysokie
Data ogtoszenia: 10.11.2021r.

Termin sktadania dokumentéw: 22.11.2021r

Liczba stanowisk: 1

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyisze; preferowane kierunki ukoriczonych studidéw: administracja,
2) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzadowej
2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,
3) nieposzlakowana opinia,
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ sadowa za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe.
6) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju UE lub kraju, ktéremu na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

Dodatkowe wymagania dla kandydatéw:

1) wiedza fachowa dotyczaca $wiadczenr rodzinnych, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
Swiadczenia wychowawczego, zasitku dla opiekuna oraz postgpowania wobec dtuznikéw
alimentacyjnych, oraz innych zagadnieri zwigzanych z pracg na stanowisku referent, w tym w
szczegdlnosci znajomos¢:

* ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U. z 2021r.
Poz.877 z pdin. zm.) oraz przepiséw wykonawczych,

* ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U. 2 2020r. poz.111 z pézn.zm.
) oraz przepiséw wykonawczych,

* ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy parfstwa w wychowywaniu dzieci (t.j. Dz.U. z 2019r.
p0z.2407 z p6in. zm.) oraz przepiséw wykonawczych,

* ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw (t.j. Dz. U. z 2020r.
p0z.1297),

* ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. Z 2021 r. poz.
735 z pdéin. zm.),

* ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1781);

* rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE Lz 2016 r. nr 119, str. 1 z pdin.zm.),

* ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z
pdin. zm)



2) bardzo dobra organizacja pracy,

3) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

4) doktadnos¢ i sumiennosc,

5) umiejetnos¢ dobrej komunikacji i kontaktéw interpersonalnych.
Zadania wykonywane na stanowisku:

1) przyjmowanie i informowanie petentéw w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego,

2) wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu dokumentéw
koniecznych do ztozenia wniosku,

3) przyjmowanie wnioskéw oraz wymaganej dokumentacji w zakresie Swiadczen rodzinnych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) przyjmowanie wnioskow od wierzycieli o podjecie dziatarh wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
5) wystepowanie do organéw wtasciwych o podjecie dziatart wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
6) wprowadzanie danych wnioskodawcéw i ich rodzin do systemu komputerowego,

7) przygotowanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz w sprawach swiadczen
alimentacyjnych,

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczgcych swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

9) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) ustalenie harmonogramdw i warunkow wyptat swiadczen,
11) tworzenie list wyptat,

12) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie ich wtasciwym urzedom, réwniez w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

13) analizowanie wykorzystanych srodkéw $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

14) opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie potrzeb srodkéw finansowych na $wiadczenia
rodzinne i fundusz alimentacyjny,

15) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA , instrukcjg kancelaryjng i przepisami szczegdétowymi,
16) przedstawianie Kierownikowi okresowych sprawozdan z dziatalnosci,

17) informowanie na biezgco Kierownika o planach i zamierzeniach,

18) wspdtpraca z komornikami w sprawach dotyczgcych dtuznikéw alimentacyjnych,

19) wspdtpraca z powiatowym biurem pracy, starostwem w sprawach dotyczacych dtuznikéw
alimentacyjnych,

20) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu $srodowiskowego u rodzin uprawnionych i dtuznika
alimentacyjnego



21) wspétpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji ustawy
0 $wiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,

22) postugiwanie sie w pracy obowigzujgcym systemem komputerowym, uzupetnianie na biezgco
danych w programie,

23) obstuga oprogramowania do éwiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

24) wydawanie zaswiadczen do programu ,Czyste powietrze”, prowadzenie rejestru
i ewidencji wnioskdw oraz wspétpraca w realizacji tego zadania z wyznaczonym pracownikiem
Urzedu Gminy,

26) stosowanie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczacego ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

Wymagane dokumenty

1) cv,

2) list motywacyjny opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zgodnie z
zatgcznikiem do ogtoszenia,

4) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i dodatkowe umiejetnosci,
5) kopie $wiadectw pracy,
6) odwiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnogci za przestgpstwo popetnione umysinie (w przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego).

8) podpisana klauzula informacyjna dla kandydata bioracego udziat w konkursie wg zatacznika do
ogtoszenia,

9) podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych

Wymagane oswiadczenia, kwestionariusz osobowy i pisemne zgtoszenie o przystgpieniu do
naboru musza by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie. Brak wymaganego podpisu kandydata
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

Wszystkie kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnoé¢ z oryginatem przez
kandydata. Brak spetnienia tego wymogu dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

Na prosbe wtasciwego podmiotu lub komisji konkursowej kandydat moze by¢ zobowigzany do
przedtozenia oryginatéw dokumentéw.

Termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiécie lub przestane w
zaklejonej kopercie z dopiskiem »Nabdr na stanowisko ds. obstugi $wiadczeri rodzinnych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wysokiem” na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Wysokiem ul. Nowa 3, 23-145 Wysokie pok. nr 1 w nieprzekraczalnym terminie do dnia
22.11.2021r do godz. 15.30. W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzglednié czas dojscia
przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Aplikacje, ktére wptyng do GOPS



po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktore spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejgtnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Informacje na temat naboru na w/w stanowisko mozna uzyska¢ pod nr tel. 84 680 62 47.

Warunki pracy:

1) Wymiar etatu — petny etat

2) Wymiar zatrudnienia: w wymiarze 40 godzin tygodniowo (w przypadku osoby
niepetnosprawnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami).

3) Miejsce pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wysokiem, ul. Nowa 3, 23-145 Wysokie.

4) Specyfika pracy: praca biurowa przy komputerze powyzszej 4 godzin dziennie, bezposredni
kontakt z klientem, konieczno$é przemieszczania sie na terenie budynku.

5) Pfaca zasadnicza z przedziatu okre$lonego w obowigzujacych przepisach i regulaminie
wynagradzania pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wysokiem.

6) Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2021r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wysokie 10.11.2021



