Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sadkowicach z 25 maja 2021 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sadkowicach

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds. §$wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Sadkowicach

Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sadkowicach, Sadkowice
53, 96-206 Sadkowice.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Okreslenie stanowiska — Referent ds. $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadkowicach

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

Znajomo$¢ w szczegdlnoscei: ustawy 0 $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r.
w sprawie sposobu 1 trybu postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczen
rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku,
zaswiadczeniach 1 o$wiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 27 lipca 2017 r.
w sprawie sposobu i trybu postgpowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu
informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach 1 o§wiadczeniach w
sprawach o ustalenie prawa do §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego

obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych ( Word, Excel itd.)

I1. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

odpowiedzialno$¢, dokladnos$¢, uczciwos¢ oraz systematycznosé, zdyscyplinowanie,
komunikatywnos¢, empatia, zaangazowanie

odpornos¢ na sytuacje stresowe,



4) uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy- Referent ds. §wiadczen rodzinnych
I funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadkowicach:

1. Przyjmowanie wnioskow o §wiadczenia rodzinne i $§wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego.
2. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym przygotowywanie pism, decyzji
w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz w sprawie dtuznikow alimentacyjnych.
3. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznanymi §wiadczeniami rodzinnymi i
$wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego.
4. Wprowadzanie danych dotyczacych osob uprawnionych do §wiadczen rodzinnych i
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego do bazy komputerowej.
5. Prowadzenie korespondencji w zakresie §wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego:
a) przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, wyjasnien, odwolan,
b) prowadzenie korespondencji w sprawach §wiadczen rodzinnych, oséb uprawnionych
do alimentow,
c) nadzorowanie terminowego i prawidtowego wysytania korespondencji dotyczacej
$wiadczen rodzinnych, $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dhuznikoéw
alimentacyjnych,
d) prowadzenie rejestru decyzji przyznanych swiadczen rodzinnych, swiadczen z
funduszu alimentacyjnego.
6. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji dotyczacych
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, dtuznikéw alimentacyjnych.
7. Przygotowywanie list wyptat swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.
8. Obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow.
9. Sporzadzanie bilansu potrzeb i sprawozdawczo$ci w sprawach §wiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

IV. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia),

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw 0 posiadanych kwalifikacjach
I umiejetnosciach (np. certyfikaty, zaswiadczenia),

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,



9) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

10)  oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami,
ktéore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujac uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

10) wyrazanie zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk w zalgczeniu.

dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode

na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2018., poz. 1000, 1669) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2018 r., poz. 1260, 1669)"

dokumenty okreslone w pkt. 4,5 i 6 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢

z oryginatem.

V. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1)

2)

3)

4)

VI.

Ztozone dokumenty lub przystane listownie przyjmowane bgda wylacznie w formie
pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadkowicach” do 11 czerwca
2021 r. do godziny 15.30 w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadkowicach,
Sadkowice 53, 96-206 Sadkowice, w godzinach pracy urzedu. Decyduje data wptywu
do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadkowicach.

Dokumenty, ktoére wptyna do GOPS w Sadkowicach po wyzej okreslonym terminie lub
beda niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogloszeniu o naborze nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sadkowicach.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych
(tj. Dz. U.z 2018 ., poz. 511, 1000, 1076, 1925, 2192, 2354), jest nizszy niz 6%.

Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastagpi w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadkowicach
w dniu 14 czerwca 2021 r. 0 godz. 9.00



2. Osoby, ktorych aplikacje spelnia wymagania formalne oraz zlozg komplet
dokumentow potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczone do kolejnego etapu, na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru.

3. O dalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,
droga elektroniczng lub pisemnie wg danych z CV.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow , ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do drugiego
etapu mozna odebra¢ osobiscie lub bedg wysytane na adres wg danych w CV.

Sadkowice, dnia 01.06.2021 r.



