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DYREKTOR MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
GRYFOWIE SLASKIM

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referent ds Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

w Miejsko Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Gryfowie Slaskim
(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) w zakresie kwalifikacji: wyksztalcenie wyzsze

5) znajomos¢ ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
6) znajomosc obstugi komputera z systemem Windows oraz programéw biurowych (Word, Excel,Open
Office)

2. Wymagania dodatkowe:

1) Wskazane doswiadczenie w pracy w administracji;

2) wskazane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku oraz znajomo$¢ oprogramowania do obstugi
Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego firmy SYGNITY;

3) umiejetnosc interpretacji przepisow, analitycznego myslenia, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosc, rzetelnosc

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawa z
dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych.

2) Wszczynanie postepowan w sprawach $wiadczen rodzinnych.

3) Sporzadzanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych.

4) Sporzadzanie list do wyptaty Swiadczen rodzinnych.

5) Prowadzenie imiennej dokumentacji Swiadczeniobiorcéw.

6) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych o zrealizowanych zadaniach z zakresu swiadczen
rodzinnych.

7) Sporzadzanie i przekazywanie do dziatlu kadr MGOPS wykazu swiadczeniobiorcéw, ktérych nalezy
zglosic lub wyrejestrowa¢ w ZUS do ubezpieczen spotecznych i/lub zdrowotnych.

8) Przeprowadzanie wywiadéw w celu wyjasnienia sytuacji osoby otrzymujacej lub ubiegajacej sie o
Swiadczenia rodzinne i deklarujacej samotne wychowywanie dziecka.

9) Wspdlpraca z pracownikami socjalnymi w MGOPS w zakresie wywiadéw srodowiskowych.

10) Udzielanie informacji interesantom.

11) Wydawanie i przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawa
z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

12) Kompletna i terminowa realizacja zadan.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (poSwiadczone przez
kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem);

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poSwiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6) oswiadczenie o niekaralnosci;




7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
8) wypelniony kwestionariusz osobowy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 1. poz. 1781z pdzn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka, pocztg
elektroniczng na adres: opieka@gryfow.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
lub za posrednictwem poczty na adres: MGOPS Ubocze 300 59-620 Gryféw Slaski z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko referent ds $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Miejsko Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Gryfowie Slaskim”
w terminie do dnia 6 maja 2025r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania ).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 0 - 75 7813782
Aplikacje, ktére wptyna do jednostki po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedq rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej jednostki.
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MIEJSKO-GMINNY ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ urzednicze w Miejsko- Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gryfowie Slaskim

59-620 Gryfow Slaski, Ubocze 300 Gryféw Slaski dnia 23.04.25r.
NIP: 616-12-26-089

tel. 75 78-13-781

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy: referent ds Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Miejsko Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Gryfowie Slaskim

2. Wymiar etatu: pelen etat.

3. Wyksztatcenie : wyksztatcenie co najmniej srednie, lub wyzsze — lic. mgr.

4. Wymagany profil (specjalno$¢): nauki o rodzinie, ekonomiczne, administracja.

5. Doswiadczenie zawodowe (m. in. w innych placoéwkach oraz poza placéwka przy wykonywaniu
podobnych czynnosci):

praca w administracji, praca w osrodku pomocy spotecznej, praca w placéwkach pomocy spotecznej lub
innych instytucjach samorzadowych na stanowisku urzedniczym, znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, znajomos¢ oprogramowania do obstugi
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego firmy SYGNITY, znajomo$¢ obstugi komputera z
systemem Windows oraz programéw biurowych (Word, Excel,Open Office).

6. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ interpretacji przepisow, analitycznego myslenia, umiejetnosc
pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, wysoka kultura osobista.

7. Zakres obowigzkow:

a) Wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych zgodnie z ustawg z
dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych.

b) Wszczynanie postepowan w sprawach §wiadczen rodzinnych.

c) Sporzadzanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych.

d) Sporzadzanie list do wyplaty $wiadczen rodzinnych.

e) Prowadzenie imiennej dokumentacji Swiadczeniobiorcow.

f) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych o zrealizowanych zadaniach z zakresu §wiadczen
rodzinnych.

g) Sporzadzanie i przekazywanie do dziatu kadr MGOPS wykazu $wiadczeniobiorcow, ktérych nalezy
zglosic lub wyrejestrowa¢ w ZUS do ubezpieczen spotecznych i/lub zdrowotnych.

h) Przeprowadzanie wywiadéw w celu wyjasnienia sytuacji osoby otrzymujacej lub ubiegajacej sie o
$wiadczenia rodzinne i deklarujacej samotne wychowywanie dziecka.

i) Wspotpraca z pracownikami socjalnymi w MGOPS w zakresie wywiadéw srodowiskowych.

j) Udzielanie informacji interesantom.

k) Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawa z
dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

1) Kompletna i terminowa realizacja zadan.

8. Zakres odpowiedzialnosci: wynikajacy z zakresu obowigzkow.

11. Inne:
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