GTMINN

' GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W JEDWABNIE

OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedwabnie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze — REFERENT w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w
Jedwabnie,

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jedwabnie, ul. 1 Maja 63, 12 -122 Jedwabno, tel.
89 621-36-31, e-mail : gops@jedwabno.pl

2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko urzgdnicze —_REFERENT ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen

rodzinnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Jedwabnie.

Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Rodzaj umowy - umowa o prace.

1. Wymagania niezbedne:

I. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie w art.11, ust.2 i 3 ustawy

o pracowniku samorzadowym.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych.

3. Niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslnego przestepstwa skarbowego.

4. Wyksztalcenie srednie lub wyzsze preferowne kierunki : administracja, ekonomia).

5. ZnajomosS¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawnych

w szczegolnosci z zakresu :

1) ustawy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

2) ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,

3) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, w tym akty
wykonawcze,

4) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,

5) ustawy o ochronie danych osobowych,

6) ustawy o samorzadzie gminnym,

7) ustawy o pracownikach samorzadowych.

0. Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, sygnity : (,,Swiadczenia rodzinne”

"fundusz alimentacyjny")

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy :

. Biegta znajomos¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet);

. Odpornos¢ na stres, kreatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosc,
umiejetnosc pracy w zespole, sumiennos$¢ 1 rzetelnosé, dobra organizacja
czasu pracy, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,
gotowos$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacii.

3. Preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji

[



samorzgdowe;.
I11. Zakres podstawowych czynnosci :
. Wydawanie wnioskOw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej
dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku.
2. Przyjmowanie, weryfikowanie wnioskow i ustalenie prawa do:
1) funduszu alimentacyjnego,
2) Swiadczen rodzinnych,
3. Wprowadzanie do systemOow informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych.
4. Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych
pism w zakresie funduszu alimentacyjnego 1 Swiadczen rodzinnych.
5. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego.
0. Ustalenie harmonogramow 1 warunkow wyplat Swiadczen, w tym tworzenie list wyplat.
7 Terminowe przygotowanie 1 wystanie sprawozdan z realizacji §wiadczen .
8. Analizowanie wykorzystanych srodkéw finansowych z zakresu Swiadczen.
9. Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,
10. Wspotpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, komornikami, sgdami, urzedami,
instytucjami i organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne wobec dluznikow.
11. Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen.
12. Prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej w sekcji Swiadczen.
13. Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.
14. Biezgca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy .
15. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan.
IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku :
1. Praca na peiny etat.
2. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzej niz 6 miesiecy.
3. Praca administracyjno- biurowa.
4, Praca w godzinach od 7:00 do 15:00, poniedziatek — pigtek
5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzagdowych oraz Regulaminem
wynagrodzen pracownikow GOPS w Jedwabnie;
6. Wynagrodzenie wyplacone do 28 dnia kazdego miesigca;
7.0bstuga komputera powyze] 4 godzin dziennie.
8. Uzytkowanie sprze¢tu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, fax, niszczarka do
dokumentow)
9. Miejsce pracy : praca w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedwabnie:,
pierwsze pietro, bezpieczne warunki pracy na stanowisku; budynek nie jest wyposazony w
winde; korytarze 1 toalety nie sg przystosowane do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim.
10. Kontakt bezposredni 1 telefoniczny z klientami GOPS.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepelosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Jedwabnie wynosit ponize]; 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;



2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- wlasnorecznie
podpisany;

3. Zyciorys (CV) uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej;

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztalcenia, kopie
dokumentoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje.

5. Kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwajacego zatrudnienia);

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,
ewentualne referencje z dotychczasowych miegjsc pracy;

7. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia:

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslnego przestepstwa skarbowego,

- 0 posiadanym obywatelstwie,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

8. W przypadku zawarcia umowy kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginatéow w/w. Dokumentow.

9. Kopia dokumentupotwierdzajacego niepetnosprawnos¢ , jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginalem przez skladajacego ofert¢ poprzez umieszczenie na kserokopii
zwrotu "stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem", miejscowos¢ .data, czytelny podpis.
Dokumenty skladane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajgcy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

Druki kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz
oswiadczenia znajdujg si¢ w zatgczonych plikach pod ogloszeniem

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedwabnie, ul. 1 Maja 63, (pokoj nr 2
) lub poczta na adres Osrodka z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze —
Referent ds. funduszu alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych” w terminie do dnia 9
marca 2020r. do godz. 10.00 wigcznie.

Dokumenty, ktore wplyng do GOPS po okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje faktyczna data wplywu do GOPS).

Po ocenie wstepnej] wymaganych dokumentéw kandydaci zostang powiadomieni pisemnie
badz telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spelnia
wymagan formalnych nie beda informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jedwabnie zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostalych kandydatow nie podlegajg zwrotowi i beda przechowywane w dokumentach
dotyczacych naboru w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jedwabnie.

Stosunek pracy zostanie nawigzany na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.
Zatrudnienie na stanowisku Referenta ds. funduszu alimentacyjnego i Swiadczen
rodzinnych mozliwe bedzie w miesigcu marcu 2020 roku.

[nformacja o kandydatach, ktorzy spelnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Jedwabno



oraz na tablicy informacyjne] w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Jedwabnie.

Jednoczesnie Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Jedwabnie zastrzega
sobie prawo do odstgpienia od rozstrzygniecia naboru na stanowisko urzednicze — Referent
ds. funduszu alimentacyjnego 1 Swiadczen rodzinnych bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna dot. Danych osobowych stanowi zalgcznik do ogloszenia
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