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w Skoroszycach

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Skoroszycach

Referent do spraw $wiadczen rodzinnych,wychowawczych i funduszu alimentacyjnego
‘Wymiar czasu pracy: pely etat

O stanowisko moga ubiegaé sie:
a) wylacznie obywatele polscy

Wymagania konieczne :

a) wyksztalcenie wyzsze,
b) co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,
¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestgpstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku,

g) znajomos¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. 2018.2220 z pézn. zm.)
wraz z aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow (Dz. U. 2019.670 z pézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 4 kwietnia 2014
roku o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw (Dz.U. 2017.2092 z pézn.zm.), ustawy z dnia 4
listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz.U. 2019.473) ,

znajomo$¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci (Dz. U. 2018.2134
z pbzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U.
2017.1832 z pdzn. zm.),Ustawa o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U.2017.180 z pézn.zm.) ,Kodeks
Postgpowania Administracyjnego ( Dz.U. 2018.2096 z p6zn.zm.).,.Ustawa o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2018.1000 z p6zn.zm.),Ustawa o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2018.1260 z pézn.zm.),Prawo
energetyczne (Dz.U. 2019.755 z pézn. zm.), Program “Dobry start”.

h) umiejgtnosé podejmowania decyzji.

i) zdolnos¢ 1 otwartos¢ komunikowania sig

J) poczucie odpowiedzialnosci.

Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego lub

pokrewne,

b) biegla obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office (Word i Excel), urzgdzen biurowych,umiejetnosé



redagowania pism,umiejetnos$é sporzgdzania decyzji administracyjnych.

¢) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa, dobra organizacja pracy wlasnej, uczciwosé,
samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista.

d) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi ;

a) wykonywanie zadaf i prowadzenie catoksztaltu prac zwiazanych z realizacja ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy pafistwa w
wychowaniu dzieci, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw, ustawy o wspieraniu kobiet w
cigzy irodzin ,,Za zyciem”, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, prawo energetyczne, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych, program

“Dobry start” oraz ustawa o Karcie Duzej Rodziny w tym w szczegdlnosci:

* przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie dokumentacji oséb ubiegajacych si¢ o $wiadczenie
rodzinne,wychowawcze, $wiadczenie pielegnacyjne,specjalny zasitek opiekuficzy,éwiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,zasitku pielegnacyjnego, zasitku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,0 §wiadczenia “Dobry start”oraz dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych, Karta Duzej Rodziny.

o przygotowywanie/opracowanie i drukowanie projektow decyzji
administracyjnych,postanowieri ,zaswiadczen oraz pism w sprawach przyznawania prawa do ww. $wiadczen

lub ich odmowy, a takze zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,
* podejmowanie dziatan wobec dluznik6w alimentacyjnych,
* obstuga systeméw informatycznych do realizacji ww. §wiadczen,

* sporzgdzenie list wyplat, harmonograméw przyznanych $wiadczeni oraz zapotrzebowania na $rodki

finansowe

* terminowe sporzadzenie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

. analizowanie wykorzystanych érodkow finansowych z zakresu ww. $wiadczen,
. prowadzenie postgpowan administracyjnych,

o przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt,

. wykonywanie innych polecen kierownika

. sprawozdawczos¢ dotyczaca stanowiska pracy

b) zastgpowanie w czasie nieobecno$ci w pracy pomocy administracyjnej tj. wykonywanie zadan

zwigzanych z tym stanowiskiem pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2)wyposazenie stanowiska pracy :biurko,komputer,drukarka,telefon,fax,



3)fizyczne warunki pracy:praca z obstuga komputera wymagajaca sprawnoéci obu rgki wymuszonej pozycji
siedzacej,pokdj biurowy ogrzewany i o$wietlony,obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,

4)ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych :wykonywanie pracy

w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz statyczne obcigzenie mieéni tutowia.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w GOPS w Skoroszycach w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej I

spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyto 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

« list motywacyjny,
» zyciorys (CV),

* kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje (ukoficzone studia

dyplomowe, uprawnienia zawodowe, kursy, certyfikaty umiejetnosei lub certyfikaty jezykowe),

* kopi¢ dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o

zatrudnianiu),
» o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

* oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe lub kserokopia aktualnego ,.Zapytania

o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

» odwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym stanowisku (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny
pracy),

*w przypadku osoby niepemosprawnej , ktora zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z art.13 a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzadowych kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnoéé.

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie, zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018. 1260 p6zn. zm.) do realizacji

procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze.



Przewidywany termin zawarcia umowy o prace — sierpien/wrzesief 2019 roku.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginatléw dokumentéw oraz oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z

Krajowego Rejestru Kamego.
Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie kompletu dokumentéw w Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej
w Skoroszycach pokoj nr 6 w zamknigtej kopercie, w terminie do dnia 29 lipca 2019 r. do godz. 15:00 lub
przesta¢ poczta (w przypadku przestania poczta decyduje data wptywu dokumentéw do O$rodka) na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Skoroszycach

ul. Powstancow SI. 17

48-320 Skoroszyce

z dopiskiem na kopercie

»Nabor na stanowisko referenta do spraw S$wiadczen rodzinmych ,wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego”

Inne informacje:

« oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,
* osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

* oferty, ktére wptyng do Osrodka niekompletne lub po okre§lonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane,
* otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Gminnego Odrodka Pomocy Spotecznej w Skoroszycach, ul. Powstaficow S1. 17 ( parter).
Wymagane dokumenty aplikacyjne :kwestionariusz osobowy I Curriculum Vitae, powinny byé opatrzone
klauzulg i podpisem :

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 ., poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2018. 126021302’1] zm.). KIEROWNIK

Gminnego Osrodka Pomo cy
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Skoroszyce, dn. 16 lipca 2019 r.



