Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej Jaraczewo, dnia 16 wrze$nia 2020 r.
w Szydlowie

Jaraczewo 2,

64-930 Szydlowo

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szydtowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze:

ds. swiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego oraz swiadczenia

»Dobry start”

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne

brak skazania za przestgpstwo umysSlne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$ine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,;

znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscig

przepisow:

a) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz.U.2020, poz.808)

b) ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie trybu postegpowania o $wiadczenie
wychowawcze,

C) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej w sprawie postepowania w sprawach o $wiadczenia rodzinne, w
szczegolnosci z zakresu specjalnego zasitku opiekunczego i $wiadczenia pielggnacyjnego

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

e) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2019, poz. 1282) o pracownikach samorzadowych.

I1. Wymagania dodatkowe:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej na stanowisku: do spraw Funduszu
Alimentacyjnego, Swiadczen Rodzinnych lub Swiadczen wychowawczych

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa oraz praktycznego stosowania KPA w postepowaniu
administracyjnym,

dobra umiejetnos¢ obshugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, poczty
elektronicznej;

umiejetnos¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych

umiejetno$¢ analitycznego myslenia, kreatywnos¢, doktadnosc;

umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywno$é¢, wysoka kultura osobista;

umiejetnos$é rozwiazywania problemow;

umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych termindw;

umiej¢tnos$¢ planowania pracy.

Mile widziana znajomo$¢ programéw komputerowych swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i Centralnej Aplikacji Statystycznej



I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen wychowawczych, rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, stypendium i zasitkow szkolnych, oraz dodatku mieszkaniowego i
energetycznego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych swiadczen;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu
przyznawanych swiadczen;

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 i rodzin ,,Za
zyciem”;

6) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu;

7) przygotowanie list wyptat przyznanych $wiadczen;

8) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

9) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej Swiadczen oraz dokumentacji §wiadczeniobiorcow

10) prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych w tym: wspotpraca z komornikami,
sadem, urzedami pracy, urzedami skarbowymi, przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i
odbieranie od dtuznikow o$wiadczen majatkowych, przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych, postanowien oraz pism zwigzanych z dluznikami alimentacyjnymi,

11) sporzadzanie sprawozdan, materiatdw statystycznych i analitycznych z zakresu $wiadczen;

12) wspotpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego z
regionalnymi o$rodkami polityki spotecznej oraz urzgdami wojewodzkimi;

13) prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen;

14) odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci $wiadczen;

15) archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum;

16) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. §wiadczen;

17) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szydtowie.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedtug wzoru dostepnego na
stronie internetowej BIP Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szydlowie, w zaktadce
»Nabory”

4)  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) o$wiadczenia o:

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
- braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysline,
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku,

6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie, wedlug wzoru dostepnego
na stronie internetowej BIP Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szydlowie, w zaktadce
,Nabory”

7) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg, wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydlowie, w zaktadce ,,Nabory”.



V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w siedzibie GOPS w Szydtowie, Jaraczewo 2A, 64-930 Szydtowo,

2) praca wymagajaca bezposredniej obstugi petenta,

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

4) wykonywanie zadanh wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w pomieszczeniach
sztucznie o$wietlonych,

5) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach,

6) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka,

7) oprogramowanie MS Windows,

8) srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

V1. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

1) W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Szydlowie
wyniost ponizej 6 %.

V1I. Dodatkowe informacije:
1) kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ poczta tradycyjna (decyduje data wpltywu do
Osrodka) lub osobiscie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Szydlowie, Jaraczewo 2, 64-930
Szydlowo, pokéj Nr 05 w zamknigtych kopertach, opatrzonych imieniem, nazwiskiem, adresem oraz
dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. §wiadczen”

do 30.09.2020 r. do godziny 14.%°

Kandydaci zakwalifikowani (spetniajagcy wymogi formalne) otrzymajg informacje dotyczaca dalszej
procedury  rekrutacyjnej za  posrednictwem  poczty  elektronicznej lub  telefonicznie.
Oferty nickompletne, nie spetniajagce wymagan formalnych Iub ztoZone po terminie zostang zniszczone.
Dokumenty pozostatych kandydatow, moga zosta¢ odebrane w ciggu miesigca po zakonczeniu rekrutacji,
po uplywie tego terminu zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje : tel.67 211 55 39, 67-211-55-28

Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu z waznych
przyczyn.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szydlowie, Jaraczewo 2, 64-930 Szydlowo oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.szydlowo.pl).



