1. St

OGLOSZENIE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DZIERZGOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W DZIERZGOWIE

anowisko pracy:

Referent ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

2. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie,
b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

C

) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

d) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne,

€

) brak skazania za przestepstwo umyslne z oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo
skarbowe umyslne,

f) nieposzlakowana opinia,
g) minimum trzyletnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji Swiadczen

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

3. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

a)

znajomo$¢ prawa administracyjnego i samorzadowego, znajomos¢ ustawy

o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o ustaleniu i wyplacie
zasitkow dla opiekundw,

b) znajomos¢ obstugi komputera oraz programu komputerowego firmy Sygnity do

obstugi $wiadczen, programu Platnik,
umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych (faks, ksero itp.),

d) ogolne rozeznanie w strukturach organizacyjnych Gminnego Osrodka Pomocy

Spoteczne;,
samodzielnosé, odpowiedzialnosé¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, kreatywnos¢,
umiejetnos¢ koncentracji i budowania kontaktu z innymi osobami, zyczliwos¢,

g) kultura osobista,
h) umiejetnos$¢ pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) udzielanie stronom informacji dotyczgcych warunkéw nabywania prawa do Swiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych, $wiadczenia ,,Za zyciem” zasitku dla opiekuna oraz
zasad ustalania, przyznawania 1 wyplacania tych swiadczen,

b) przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym
i formalnym, '

¢) rozpatrywanie wnioskdw, prowadzenie postgpowan administracyjnych, prowadzenie
rejestru i ewidencji ztozonych wnioskow,

d) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych,

e) sporzadzanie list wyptat realizowanych swiadczen,

f) prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach,



g) terminowe sporzadzanie deklaracji miesigcznych dotyczacych, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

h) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych w tym rozliczanie
zwrotow dokonanych przez dtuznikéw, wspétpraca z sadem, komornikami, policja
1 innymi jednostkami organizacyjnymi,

1) prowadzenie windykacji naleznosci z funduszu alimentacyjnego,

Jj) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

k) przygotowywanie analiz, raportow i sprawozdan w zakresie okreslonym przez
przetozonego,

) prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z
przepisami prawa,

m) gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw,

n) stale podnoszenie kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie sie z przepisami,

0) praca w systemach komputerowych obstugujacych $wiadczenia rodzinne,
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

p) wykonywanie obowigzk6w konsultanta ds. $wiadczenia wychowawczego w czasie
jego urlopu,

q) wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika.

5. Wymagane dokumenty:

a) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe;j,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, :

e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku,

1) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

6. Warunki zatrudnienia:
a) umowa na okres probny - 3 miesigce z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony,
b) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, norma tygodniowa — 40 godzin.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Dzierzgowie
lub przesyla¢ poczta w zaklejonej kopercie w terminie do dnia 21 sierpnia 2020 roku.
(uwaga: liczy si¢ data wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej)
na adres: Gminy Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie
06-520 Dzierzgowo ul. Tadeusza Kosciuszki 3

W zamknigtych kopertach z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko — Referent ds.
Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego'.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne podane w ogloszeniu i zakwalifikowani
do nastepnego etapu rekrutacji zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie. "



Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzierzgowie po uptywie
okreslonego terminu, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.dzierzgowo.pl oraz na tablicy ogloszen w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie.

Osoba wyloniona w drodze naboru, z ktéra bedzie nawigzany stosunek pracy jest
zobowigzana przed dniem zatrudnienia przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny byé opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawq
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r.,poz.1000).

Dokumenty aplikacyjne o0sob, ktére nie zakwalifikowaly si¢ bedg odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw na w/w stanowisko beda przez okres trzech
miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, W tym okresie kandydaci
bedg mogli dokonywaé osobiscie odbioru dokumentdw ztozonych przez siebie w zwigzku
z naborem, za potwierdzeniem odbioru.

Data umieszczenia ogloszenia o naborze:
Dzierzgowo, dnia 06.08.2020 roku.

Kierownik
GOPS w Dzierzgowie
Grazyna Stawinska



