Osrodek |

ul. Marii W ] Kowala-Stepocina 01.03.2022

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
— Referent w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Referent w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j

Nazwa i adres jednostki:

Gminny O$rodek Pomocy Spoleczne;j,

ul. Marii Walewskiej 7, 26-624 Kowala-Stepocina
tel. 48 330-87-83

1. Kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nast¢pujace niezbedne
wymagania:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

3) biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

5) posiadaé nieposzlakowang opinig,

6) poda¢ niekaralnosé prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyglne przestepstwo skarbowe,

7) posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz powinien korzysta¢ w pei z
praw,

8) min. 6 miesieczne doswiadezenie w pracy administracyjne;.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) znajomo$¢ wustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, o $wiadczeniach
rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o wsparciu kobiet w cigzy
1 rodzin "Za zyciem", o dodatku ostonowym, o ochronie $rodowiska oraz przepiséw
wykonawezych w tym zakresie,

2) umiejetno$é interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

3) kreatywno$¢, sumiennosé i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do
statego podnoszenia swoich kwalifikacij,

4) umiejetnosé pracy w zespole,

5) umieje¢tnosé planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

6) sporzadzanie sprawozdan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa do
swiadczen oraz gromadzenie wymaganych prawem dokumentdw,



3) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia uprawnien do $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatku ostonowego,

4) przygotowywanie  decyzji administracyjnych,  postanowiei ~w  sprawach
indywidualnych z zakresu $wiadczen,

5) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

6) prowadzenic postgpowan w zakresie ustalania sytuacji dochodowej 0sob fizycznych,
ktore zamierzajg zlozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska lub Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
oraz wydawania zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa rolnego,

7) przygotowanie list wyplat przyznanych $wiadczen,

8) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen,

9) wspdlipraca w zakresie przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
z urzedami wojewddzkimi,

10) przygotowywanie materialéw statystycznych i analitycznych,

11) prowadzenie postepowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych, wspétpraca z sadem,
komornikami, wprowadzanie danych do rejestréw dhuznikéw,

12) praca w systemie komputerowym do obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego oraz dodatku ostonowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyijny,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i przebieg zatrudnienia,

4) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnogci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

5) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na
danym stanowisku pracy,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci lub wazne wydane zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego (za umySlne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe),

7) podpisana klauzula o tresci: »Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w celu procesu rekrutacji na
stanowisko Referenta zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

5. Informacje o warunkach zatrudnienia:
— usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwukondygnacyjny — GOPS miesci si¢ na
parterze budynku, dostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych,
— pelny wymiar czasu pracy.



Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;
w Kowali w marcu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,dotyczy
naboru na stanowisko referenta” w budynku GOPS, ul. Marii Walewskiej 3, 26-624 Kowala-
Stgpocina — pokéj nr 8 badz poczta (decyduje data na stemplu pocztowym) na adres Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Marii Walewskiej 3, 26-624 Kowala-Stepocina lub poczta
elektroniczng na adres gops@kowala.pl w terminie do 15.03.2022r.

7. Informacje dodatkowe:

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone zostang powiadomione.

Osoby, ktore beda spetniaty warunki formalne zostana zaproszone na rozmowe telefonicznie
lub za pomoca poczty elektronicznej.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Ogtloszenie podano do publicznej wiadomosei w dniu 01.03.2022r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (48) 330-87-83 wew. 21 w
pon. 8.00-16.00, wt-pt. 7.00-15.00.




