Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/16
Kierownika GOPS

w Pieckach

z dnia 25 lutego 2016 .

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. REALIZACJI SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W PIECKACH

Na podstawie art. 6 w zwiazku z art. 11, art. 13 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2013 poz. 885) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pieckach
ul. Zwyciestwa 35/2

11-710 Piecki

Oglasza naboér kandydatéw
na stanowisko urzedowe
Referent ds. realizacji
Swiadczen wychowawczych

Wymiar etatu: 1/1 etat

Rodzaj umowy: pierwsza umowa na czas okreslony na czas nie dtuzszy niz 6 miesiecy z
mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

Liczba stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pieckach

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:
Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na stanowisku

urz¢dniczym moze by¢ osoba, ktéra spelnia okreslone wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3;

2. Ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;



3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

4. Posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie;

5. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie srednie lub wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSzym,

b) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane wyksztalcenie wyzsze: administracyjne, ekonomiczne

b) dos$wiadczenie w pracy z wykorzystaniem programéw komputerowych i systemu

teleinformatycznego
¢) doswiadczenie zawodowe na samodzielnym stanowisku pracy zwigzanym z obstuga klienta

d) preferowane do$wiadczenie zawodowe zwigzane z przyjmowaniem, weryfikowaniem i

rozpatrywaniem wnioskow sktadanych w formie papierowej i w formie teleinformatyczne;j

e) preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg programéw finansowanych ze

$rodkéw publicznych

f) doswiadczenie we wspolpracy z jednostkami samorzadu lokalnego oraz z administracjg

samorzadowa szczebla powiatowego i wojewddzkiego
g) znajomosc i umiejgtnosé stosowania przepisdw;

* ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci
¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych

e ustawy o finansach publicznych

e ustawy o samorzadzie gminnym

» ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,



h) umiejetnosé:

e obshlugi programow MS Office,

» sporzadzania strategii, analiz, prezentacji,
 analitycznego myslenia, podejmowania decyzji,
» pracy na programach komputerowych

» obstugi klienta w systemie teleinformatycznym

e posiadanie prawa jazdy kat, B
i) odpornos¢ na stres, stanowczos¢, odpowiedzialno$é, sumiennos¢, doktadnosé, asertywnosé,

J) preferowana znajomos$¢ zagadnien dotyczacych EFS oraz innych zrodel finansowania

zewnetrznego.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie $wiadczenia wychowawczego

skladanego w formie papierowe;j

b) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie $wiadczenia wychowawczego

skladanego za pomoca systemu teleinformatycznego

¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o przyznanie $wiadczen

wychowawczych

d) wspllpraca z urzedami administracji publicznej za pomocg min. systemdéw

teleinformatycznych, w zakresie koordynacji realizacji $wiadczen wychowawczych

e) samodzielne pozyskiwanie lub weryfikacja od organéw podatkowych, emerytalno —
rentowych oraz z rejestréw publicznych drogg elektroniczng lub pisemna, informacji
niezbednych do prowadzenia postgpowania administracyjnego dot. przyznawania $wiadczefi

wychowawczych

f) prowadzenie ewidencji wnioskow, ktére wplyng w formie papierowej oraz wprowadzanie

danych do systemu elektronicznego



g) udzielanie stosownych informacji dla oséb ubiegajacych si¢ o przyznanie $wiadczen

wychowawcezych, o trybie postgpowania i uprawnieniach tych oséb

h) przygotowywanie projektéw pism, informacji, zaswiadezen i decyzji administracyjnych z

zakresu swiadczen wychowawczych

i) prowadzenie, zabezpieczanie i archiwizowanie ( W wersji papierowej i elektronicznej)

dokumentacji $wiadczeniobiorcéw

j) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe przeznaczone na wyplaty

swiadczen oraz sporzadzanie list wyplat w/w $wiadczen
k) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci z realizacji w/w $wiadczen
1) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen

1) prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb pracodawcy, zwigzanych min. realizacja

Swiadczen rodzinnych ( naliczanie sktadek ZUS od pobieranych swiadczen)

m) wspélpraca z pracownikami realizujacymi $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny,

pracownikami socjalnymi i pracownikami ksiggowosci GOPS.
4. Wymagane dokumenty formalne:

a) zyciorys (CV) zawierajacy szczegélowe informacje na temat doswiadczenia zawodowego (

zakresu wykonywanych prac), posiadanego wyksztatcenia, kwalifikacji i stazu pracy,
b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiéw,
d) kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych staz pracy lub doswiadczenie zawodowe

€) kwestionariusz osobowy ( podpisany wiasnorgcznie)dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie

f) oswiadczenie kandydata( podpisane wlasnorgcznie), o niekaralnosci za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



g) oswiadczenie kandydata ( podpisane wlasnorgcznie), ze posiada pelna zdolno$¢ do

czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie ( podpisane wilasnorecznie), ze stan zdrowia kandydata pozwala na

zatrudnienie na stanowisku referenta ds. realizacji §wiadczen wychowawczych
i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétlowe CV powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznie podpisana Klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko referenta ds. realizacji swiadczerr wychowawczych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Pieckach, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pézn. zm.) oraz Ustawq z dn. 21.11.2008
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202¢.}.)".

S. Warunki zatrudnienia:
Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie, obstuga
sprzgtu biurowego,

Umowa o pracg na czas okreslony od marca 2016 r. w wymiarze 1/1 etat.

6. Informacja o zatrudnieniu osob niepelnosprawnych.

W miesigcu  poprzedzajacym datg upublicznienia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Og$rodku Pomocy Spotecznej w Pieckach w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

wyniost 0,1%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Pieckach w punkcie kancelaryjnym (pok. nr 2) w godzinach pracy Osrodka tj. od
poniedziatku do piatku od 7.15 do 15.15 lub przesta¢ poczta na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Pieckach ul. Zwyciestwa 35/2, 11-710 Piecki w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta ds. realizacji $wiadczen
wychowawczych” w terminie do 07.03.2016 r. do godziny 15.15 (decyduje data wplywu
oferty do GOPS w Pieckach).



Oferty niekompletne lub, ktére wplyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie
b¢da rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Wybor kandydata nastapi na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu wiedzy.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej i
stronie internetowej GOPS w Pieckach oraz na tablicy ogloszen.

Ztozonych dokumentéw GOPS nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie

Zniszczone.



