Przerodl, dnia 1 grudnia 2023 roku

Ogloszenie o naborze na stanowisko referenta ds.
Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PRZEROSLI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztatcenie wyzsze,
3. co najmniej 2 letni staz pracy w pomocy spotecznej,
4. peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7. znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan: - ustawa o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawa o $wiadczeniach rodzinnych oraz
aktow wykonawczych do w/w ustaw, ustawa o wsparciu kobiet w ¢cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”, ustawa o Karcie Duzej Rodziny, ustawa o dodatkach mieszkaniowych, ustawa

Kodeks postgpowania administracyjnego
Wymagania dodatkowe:
1. umiej¢tno$¢ wspdtpracy w zespole, komunikatywnosé;
2. umiejgtnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych termindw:
3. umiej¢tno$¢ podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania problemow;
4. umiejetnos¢ planowania pracy, operatywnosé;

5. umiejgtno$¢ sledzenia zmian w przepisach;



10.

11.

12,

13

14.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postgpowan w sprawie przyznawania Swiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw

energetycznych

przygotowywanie projektdéw decyzji w sprawie S$wiadczen rodzinnych, $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego dodatkéw mieszkaniowych, dodatkdw energetycznych

sporzgdzanie niezbednej dokumentacji umozliwiajgce] wyplate Swiadczen rodzinnych,
$wiadczen =z funduszu alimentacyjnego dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow

energetycznych
zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego, emerytalnego i rentowego $wiadczeniobiorcow;

sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych o zrealizowanych zadaniach z ustawy

o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

prowadzenie, wedlug okreslonych ustawowo zasad, postgpowania wobec diuznikow

alimentacyjnych;
prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych u dtuznikéw alimentacyjnych oraz odbieranie

o$wiadczen majatkowych od dhuznikéw alimentacyjnych;

prowadzenie postgpowan w trybie przepisow ustawy z dnia 17 czerwca 1966r.
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji z uwzglednieniem przepisow o pomocy

osobom uprawnionym do alimentéw;

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan

z prowadzonego zakresu spraw;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego;
wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadowymi;

przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych ustalonych instrukcja

kancelaryjna;

organizowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony danych osobowych tajemnicy

panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym zakresie;



15.

16.

17

18.

19.

20.

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych osobowych, na podstawie

prowadzonych na stanowisku rejestrow, ewidencji, zbioréw;

wydawanie za$wiadczen na podstawie prowadzonej ewidencji, rejestrow badZz innych

danych znajdujgcych sig na stanowisku pracy oraz ich ewidencjonowanie:

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem tym podmiotom realizacji zadan publicznych

pozostajacych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

wydawanie na wniosek Karty Duzej Rodziny, realizacji ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o

Karcie Duzej Rodziny;
prowadzenie sktadnicy akt w Osrodku;
wykonywanie innych zadan przekazanych przez Kierownika GOPS.

Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (po$wiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (po$wiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

o$wiadczenie o niekaralnosci — w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie

o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Skazanych

o$wiadczenie o peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych;

wypelniony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,” Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.. 0 ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019 1. poz.1781.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz .U. z 2022 r.,poz.530)”



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Osrodka lub za
posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Rynek 2, 16-427 Przeros]

z dopiskiem:

»,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu

Alimentacyjnego” w terminie do dnia 20 grudnia 2023 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 87 5559350

Aplikacje, ktore wplyng do jednostki po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej jednostki oraz na

stronach https://przerosl.naszops.pl/bip/
Warunki zatrudnienia:

eUmowa o prac¢ w wymiarze — 1 etat
ePlanowane zatrudnienie 1 stycznia 2024 roku.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Przerosli.

Do konkursu mogg przystapi¢ jedynie kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne.

Wyniki konkursu na stanowisko zostang upowszechnione na stronie internetowej BIP Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Przerosli oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Przerosli.

Do drugiego etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej) moga przystapi¢ jedynie kandydaci,

ktorzy spelnili wymogi formalne, o ktérych mowa w pkt 1.




Zarzadzenie Nr 6/2023

Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Przerosli

z dnia 1 grudnia 2023 r.

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia naboru na wolne

stanowisko urze¢dnicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Przero$li

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2022 poz.530), § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w GOPS w Przerosli wprowadzonego Zarzadzeniem nr 3/2015 Kierownika GOPS w Przerosli z
dnia 12 lutego 2015 roku, Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Przeroéli zarzadza
co nastepuje:
§1

Powotuje si¢ komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Przerodli w nastepujacym skiadzie:

1.Iwona Tertel — inspektor ds. og6lnoorganizacyjnych
2.Julia Eliza Tertel — specjalista pracy socjalnej
3.Jolanta Chalecka — specjalista pracy socjalnej
§2
Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem

naboru i zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







