OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DANE JEDNOSTKI:
— nazwa Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opatowie
— adres ul. T. Kosciuszki 27 42 — 152 Opatow

— tel, e-mail  (034) 3196033 wew. 47 gops.opatow(@post.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY - Referent ds. swiadczen wychowawczych

DATA OGLOSZENIA NABORU : 9 marzec 2016r.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: 23 marca 2016r.
do godziny 15

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie
2. wyksztalcenie wyzsze,
3. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
4. niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6. znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa w szczegdlnosci:
a) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci z dnia 11 luty 2016r.
1 aktow wykonawczych do tej ustawy,
b) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
¢) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
d) ustawy o samorzadzie gminnym,
e) ustawy o finansach publicznych,
¢) Kodeks postepowania administracyjnego.
7. do$wiadczenie zawodowe w strukturach organizacyjnych pomocy spotecznej,
w tym w dziele $wiadczen rodzinnych,
8. nieposzlakowana opinia,
9. obowigzkowo$¢, odpornosé na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

I1. Wymagania dodatkowe podlegajgce ocenie:

1. umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

2. umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,

3. dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnosé, aktywnosé, samodzielnosé,
zmysl organizacyjny,

4. bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word),

5. znajomo$¢ programoéw do $wiadczen rodzinnych (FAMILIA — ZETO Katowice,
FUNDAL — ZETO Katowice), systemu EMPATIA, oraz obstugi poczty e-mail,
urzadzen biurowych.
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111. Zadania wykonywane na stanowisku referenta ds. swiadczen wychowawczych:

1. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa
do $wiadczenia wychowawczego, w tym m.in. :

a). wydawanie, przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zataczonej
dokumentacji w celu ustaleniu prawa do §wiadczenia wychowawczego,

b). wzywanie do uzupekienia ww. wnioskow, zawierajacych braki formalne,

). przygotowywanie projektéw decyzji , postanowien, zaswiadczen oraz
innych pism w zakresie §wiadczen wychowawczych, prowadzenie
postepowan administracyjnych zgodnie z Kodeksem postgpowania
administracyjnego w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego ,

d). wspoélpraca z z pracownikami socjalnymi w zakresie dotyczacym
m.in. przeprowadzania wywiadu srodowiskowego.

2. prowadzenie ewidencji wydanych decyzji do celow sprawozdawczych,

przygotowanie list wyptat §wiadczen wychowawczych,

4. sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje wyptat

$wiadczenia wychowawczego,

5. terminowe przygotowanie 1 wysytanie sprawozdan z realizacji

$wiadczenia wychowawczego,

6. prowadzenie postepowania windykacyjnego dotyczacego nienaleznie
pobranych $wiadczen wychowawczych,

. wspotpraca z wnioskodawcami, osrodkami pomocy spotecznej, urzedami,
instytucjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji
niezbednej dla prowadzenia postgpowania w sprawie przyznania lub
odmowy $wiadczen wychowawczych,

. przygotowywanie ogloszen, informacji i innych dokumentéw dotyczacych
powierzonych zadan,

9. biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na powierzonym
stanowisku pracy,

10. wykonywanie zastgpstwa na innym stanowisku urzedniczym zgodnie
z planem zastgpstw,

11. wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o pomoc
panstwa w wychowywaniu dzieci oraz innych zadan zleconych przez
kierownika GOPS w Opatowie.
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IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. pelny etat,

2. w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzej
niz 6 miesigcy,

3. praca administracyjno-biurowa w wigkszosci w pozycji siedzacej, zwigzana
z dokumentacja papierowa oraz z obstuga komputera i programéw
komputerowych (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie),
obstuga drukarki, kserokopiarki, skanera, niszczarki do dokumentow,
kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami i instytucjami,

4. praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajgcych bezproblemowy kontakt
1 porozumiewanie si¢ z innymi osobami,

5. godziny pracy od 7°° do 15%



V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) zyciorys (CV) — ze szczegdétowym okresem przebiegu pracy,
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,
4) kserokopia §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie i staz pracy,
5) kserokopie za§wiadczen potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen,
6) kserokopia dowodu osobistego,
7) dokumenty wymienione od punktu 1 do 6 muszg by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem,
8) Os$wiadczenia (zataczniki do niniejszego ogloszenia):
a) o niekaralno$ci,
b) o petni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,
¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2015r. poz. 2135 ze zm.),
d) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy
na stanowisku okres§lonym w naborze,
9) kwestionariusz osobowy ( zatacznik do ogloszenia),
10) wymagane dokumenty aplikacyjne, a w szczegolnosci: list motywacyjny, CV
musi by¢ opatrzone klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na
stanowisko urzednicze zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015r, poz. 2135 z pozn. zm. ) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z
20014r, poz. 1202 z pozn. zm.) ,,
pod ktorg musi widnie¢ podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

11) Dokumenty bez podpisu nie bedg brane pod uwage w procedurze rekrutacji.

VI.MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposoéb chronologiczny nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w  Opatowie
ul. T. Ko$ciuszki 27, 42-152 Opatéw pokdj nr 18,16 lub przesta¢ poczta na adres Osrodka
w zamknigtej, podpisanej kopercie z dopiskiem , Nabor na stanowisko Rreferenta
ds. swiadczen wychowawczych ” w terminie do dnia 23 marca 2016r. do godziny 15°°
W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty za termin uznaje si¢ date wpltywu
dokumentu do GOPS Opatow.

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna w dniach i godzinach pracy GOPS Opatéw od 8°° do
15° pod nr (034) 3196033 wew. 47 lub osobiscie w pokoju nr 18, 16.



VIL.LREKRUTACJA

1.

Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

2. Oferty niekompletne, nie spetniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

3.

Etap pierwszy nastapi 25 marca 2016r. i obejmuje weryfikacje przez komisje
konkursowg dokumentéw aplikacyjnych pod wzglegdem wymagan formalnych i
dopuszczenia do drugiego etapu.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postepowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Opatow, jak rowniez na tablicy ogloszen siedziby GOPS Opatow.
Komisja wytoni kandydata na stanowisko Referenta ds. $wiadczen wychowawczych
1 przedstawi ja Kierownikowi GOPS w Opatowie, ktory podejmie ostateczng decyzje
Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w procesie rekrutacji nie zostali
zakwalifikowani 1 wybrani beda odsylane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Opatowie

Anna Hyra



