Nabér na wolne stanowisko referent ds. Swiadczen Rodzinnych
Wychowawczych, Funduszu Alimentacyjnego

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Sobolewie
oglasza nab6r na wolne stanowisko referenta ds. Swiadczen

rodzinnych ,wychowawczych, funduszu alimentacyjnego
w wymiarze % etatu

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7) znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lna
Znajomoscig przepisow:

a) ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie trybu postepowania o $wiadczenie
wychowawcze,

b) ustawy o swiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie postgpowania w sprawach o $wiadczenia rodzinne, w
szczegolnosei z zakresu specjalnego zasitku opiekunczego 1 Swiadczenia pielegnacyjnego

¢) ustawy z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

d) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

2. Wymagania dodatkowe:

1)} umiejetnosc interpretacji przepisOw prawa;

2) umiejetnosé praktycznego stosowania KPA w postepowaniu administracyjnym,

3) dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, poczty
elektronicznej;

4) umigjetnosé formulowania decyzji oraz innych pism administracyjnych

5) umiejetnosé analitycznego myslenia;

6) umiej¢tnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosc;

7) umiejetnos¢ rozwigzywania problemow;

8) umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow;

9) umiej¢tnose planowania pracy.




3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) udzielanie informacji dotyczacych prawa do $§wiadczenia wychowawczego, uprawnien
do $wiadczen rodzinnych , funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen ,,Za zyciem”, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie prawa do
swiadczen wychowawczych, $wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen ..Za zyciem” oraz
swiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz z wymaganymi dokumentami;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen
wychowawczych, rodzinnych oraz $wiadczen ,,Za zyciem”;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu $wiadczen wychowawczych i rodzinnych w szczegblnosei z zakresu specjalnego
zasitku opiekunczego i swiadczenia pielegnacyjnego, funduszu alimentacyjnego

5) opracowywanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
jednorazowe $wiadczenie na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu kobiet w
cigzy irodzin ,,Za zyciem”;

6) przyjmowanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu;

7) przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen;

8) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej swiadczen wychowawczych oraz
$wiadcezen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego

9) wspétpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego z
marszatkami wojewodztw, regionalnymi oérodkami polityki spotecznej oraz urzedami
wojewodzkimi;

10) przygotowywanie materialow statystycznych i analitycznych;

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wraz z CV;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz innych dokumentéw dotyczacych
posiadanych kwalifikacji, ukonczonych kursach i szkoleniach;

4) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

6) oSwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia
zaswiadczenia o nickaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresei: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
z dnia 10 maja 2018 r. - Dz. U. 2018 poz. 1000.”




5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w siedzibie GOPS w Sobolewie , 08-460 Sobolew ul. Rynek 1,

2) praca wymagajaca bezposredniej obstugi petenta,

3) wykonywanie obowigzkdw pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i
radzenia sobie ze stresem,

4) wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
5) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach,

6) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka,

7) oprogramowanie MS Windows,

8) $rodki tacznodci: telefon stacjonarny, dostgp do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Sobolewie wyniost ponizej 6 %.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
..Nabdr na wolne stanowisko - referent ds. $wiadczen rodzinnych ” do siedziby Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sobolewie ul. Rynek 1 do pokojunr.6 , lub drogg pocztowg
na adres Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Sobolewie , ul. Rynek 1, 08-460 Sobolew

w terminie do 03 stycznia 2020r. do godz. 14.00 (liczy si¢ data wplywu do Osrodka
Pomocy Spolecznej).

7. Inne informacje zwigzane z naborem na stanowisko:

1. Kazdy dokument sktadajgcy si¢ na tresé oferty, w ktérym wymagany jest podpis
oferenta, wymaga zlozenia wlasnorecznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

2. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypelnione nie podlegaja uzupetnieniu lub
poprawieniu.

3. Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo do odstgpienia od
naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposréd osob, ktore beda
spetnialy warunki formalne.

4. GOPS nie przywiduje zwracania dokumentacji poszczegdlnym wnioskodawcom, bez
wzgledu na wynik postepowania.

5. Ogloszenie o naborze na stanowisko urze¢dnicze oraz informacja o wyniku naboru
zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Sobolew, na stronie
internetowej .

6. Osoby, ktore spelnig wszelkie wymagania formalne, s kwalifikowane do nastepnego
etapu naboru,( jezeli bedzie taka konieczno$¢) o czym zostang poinformowane
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

7. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sobolew .




