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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy tj. stanowisko urzednicze- Referent do spraw $wiadczen
wychowawczych oraz $wiadcezen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego (1 etat)
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzasniku oglasza nabdr na stanowisko referenta do spraw
swiadczen wychowawczych oraz swiadezen rodzinnych i $wiadezen z funduszu alimentacyjnego.

I Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub inne obywatelstwo pafistwa, ktéremu na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego,
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz do korzystania z pelni praw publicznych,

nickaralnos¢ za przestgpstwa umysine,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ programow i technik komputerowych ze szczegdlnym uwzglednieniem edytoréw tekstu i
arkuszy kalkulacyjnych,

wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja lub finanse i rachunkowosé,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Il Wymagania dodatkowe :

obsluga programu komputerowego ds. §wiadczen wychowawezych, rodzinnych i $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego

obsluga programu PLATNIK

znajomos¢ przepisow prawa oraz umiejgtnosé ich stosowania w praktyce:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

1)

2)
3)

e ustawa z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
* ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,

e ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
e ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,

e ustawa z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,

latwoé¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
zaangazowanie, kreatywnos¢, komunikatywnosé, dokladno$é, systematycznosé,
umiejgtnos¢ organizacji pracy wlasnej i wspdlpracy w zespole,
umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu,
umiejetnos¢ analizy dokumentow,
wysoka kultura osobista,
10) nienaganna opinia z poprzedniego miejsca pracy,
11) doswiadczenie na podobnym stanowisku.
I Zakres wykonywanych zadan :

1
2)

3)
4)

5)

7)
8)
9)
10)

1)

udzielanie klientom GOPS informacji o przystugujacych im $wiadczeniach,

przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen wychowawezych, z funduszu alimentacyjnego i
$wiadczen rodzinnych oraz ewentualna pomoc w ich wypelnianiu,

przyjmowanie dokumentdw celem ustalenia prawa do przyznania $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych oraz wychowawczych,

ustalanie uprawnien do swiadczen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych oraz
wychowawcezych na podstawie wlasciwie zgromadzonych dokumentdw,

sporzgdzanie decyzji zwigzanych z przyznaniem lub odmowa przyznania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i swiadczen rodzinnych i wychowawezych oraz w sprawie zwrotu $wiadczen
nienaleznie pobranych sporzadzanie miesigcznych list wyplat $wiadczen i generowanie przelewow,
podejmowanie dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych, a w szczegolnosci przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych. odbieranie o$wiadczen majatkowych, wspdlpraca z komornikiem
sadowym prowadzgcym postepowanie egzekucyjne, wspolpraca z urzedem pracy i starostwem w
zakresie aktywizacji zawodowej,

biezace zalatwianie korespondencji oraz wydawanie zaswiadczen,

sporzgdzanie deklaracji ZUS od niektérych §wiadezen,

wprowadzanie danych do programéw informatycznych oraz biegle ich obstugiwanie,

prowadzenie postepowania administracyjnego, postgpowania egzekucyjnego, w tym postepowania
egzekucyjnego w administraciji,

sporzadzanie sprawozdawczosci.

IV Wymagane dokumenty :

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace,

zyciorys i list motywacyjny,

3) o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutaci,

1)
2)



4)
5)
6)
7)
8)
9)

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadezenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo,

oswiadezenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbgdnego w zakresie wyksztalcenia,
kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe/staz pracy.

V Termin skladania dokumentow :

1)

4)
5)

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ lub sklada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Rzasniku, ul. Jesionowa 3. 07-205 Rzasnik w pokoju nr 13 do dnia 16.03.2017 r. do godz. 10.00
(decyduje data wplywu do GOPS), w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiescié¢ dopisek ,, Nabér na
stanowisko referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzasniku”. Oferty, ktére wplyng po
terminie nie beda rozpatrzone.

Termin otwarcia ofert — 16.03.2017r. godz. 13.00.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Rzasniku.

Do naboru mogg przystapi¢ jedynie ci kandydaci, ktérzy speili wymagania formalne,

Wyniki naboru zostang upowszechnione w BIP Urzedu Gminy Rza$nik oraz na tablicy ogloszefn w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzasniku.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzasniku w lutym

2017

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%.
VI Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rzasniku, ul. Jesionowa 3,
07-205 Rzasnik, praca w biurze na stanowisku przy komputerze;

stanowisko pracy: referent,

czas pracy: pelen etat, zatrudnienie od kwietnia 2017 roku.

VII Inne informacje:

Etapy. metody oraz techniki naboru:

v weryfikacja aplikacji pod wzgledem spelniania wymagan formalnych,

v pisemny sprawdzian wiedzy,

v' rozmowa kwalifikacyjna.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ droga elektroniczng lub telefonicznie z osobami, ktére spelniaja
wymagania formalne. Weryfikacja spelniania przez kandydatki’kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czedci IV ,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres e-mail. numer telefonu, adres do korespondencji.
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