NABOR NA 2 WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Wieprz, dnia 27.11.2018

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieprzu ogtasza nabér na stanowisko
urzednicze:

Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

1. Wymagania niezbedne

a.
b. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
. 0soba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

obywatelstwo polskie,

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

znajomosc:

ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,

ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
kodeks postepowania administracyjnego,

kodeks rodzinny i opiekunczy,

oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw,

g. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe

o

mile widziane wyksztatcenie ekonomiczne, administracyjne, prawnicze, humanistyczne,

. znajomos$¢ programdw do obstugi Swiadczen rodzinnych, swiadczeh wychowawczych i

funduszu alimentacyjnego, pakiet MS Office.

. doswiadczenie w pracy przy obstudze swiadczen rodzinnych, Swiadczenh

wychowawczych i funduszu alimentacyjnego, minimum 2 lata

. samodyscyplina, rzetelnos$¢, kreatywnosé, terminowos¢, komunikatywnosé,

samodzielnos¢, tatwos¢ uczenia sie, nastawienie na wtasny rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji,
umiejetno$¢ organizacji wtasnej pracy,



f.

g.
h.

a.

—
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poprawna komunikacja pisemna,
umiejetno$¢ pracy w warunkach stresowych i pod presjg czasu,
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie informacji dotyczacych ustalenia prawa do Swiadczen rodzinnych, Swiadczen
wychowawczych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa

do swiadczen rodzinnych, Swiadczen wychowawczych oraz swiadczen z funduszu
alimentacyjnego wraz z wymaganymi dokumentami,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie $Swiadczen rodzinnych,
Swiadczeh wychowawczych oraz sSwiadczen z funduszu alimentacyjnego,

. sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z

zakresu $wiadczen rodzinnych, Swiadczeh wychowawczych oraz funduszu
alimentacyjnego,

. przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi

odwotawczemu,

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w
tym wspotpraca z komornikami sadowymi, policjg, sgdem, starostwem powiatowym,
prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczacej Swiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen,

. wspotpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczania spotecznego z

marszatkami wojewddztw, regionalnymi osrodkami polityki spotecznej oraz urzedami
wojewddzkimi,

przygotowywanie materiatow statystycznych i analitycznych,

odpowiedzialnos$¢ za wykonywane czynnosci i udzielane informacje.

. Warunki pracy:

. Wymiar czasu pracy - petny etat,

praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieprzu,

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony. W przypadku os6b
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie
zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieprzu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny oraz CV,

b. kopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz innych dokumentéw
dotyczacych posiadanych kwalifikacji, ukohczonych kursach i szkoleniach,

c. kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(w tym staz pracy przy obstudze swiadczen rodzinnych, Swiadczen
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego),

d. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f. oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016-679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), ustawg z 10.05.2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000)
oraz ustawg z 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r.,
poz .902 z pézn.zm.)".

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor

na stanowisko Referenta w Dziale Swiadczeh Rodzinnych i Alimentacyjnych” na Dzienniku
Podawczym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieprzu, ul. Wadowicka 4 parter lub
drogg pocztowq na adres, ul. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieprz ul. Wadowicka 4,
34-122 Wieprz w terminie do 10 grudnia.2018 r. do godz. 15.00 (liczy sie data wptywu do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej).

8. Inne informacje zwiagzane z naborem na stanowisko:
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a. Kazdy dokument skfadajacy sie na tres¢ oferty, w ktérym wymagany jest podpis
oferenta, wymaga ztozenia wtasnorecznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

b. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegajg uzupetnieniu
lub poprawieniu.

c. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieprzu zastrzega sobie prawo do
odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposréd oséb,
ktére bedg spetniaty warunki formalne.

d. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 33 8755 415 wew.22

e. OPS nie przywiduje zwracania dokumentacji poszczegdlnym wnioskodawcom,
bez wzgledu na wynik postepowania.

f. Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko urzednicze oraz informacja o wyniku naboru
zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wieprzu, na jego stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej OPS w Wieprzu. .

g. Osoby, ktére spetnig wszelkie wymagania formalne, sg kwalifikowane do nastepnego
etapu naboru o czym zostana poinformowane telefonicznie lub za pomoca
poczty elektronicznej.

Przeprowadzenie powyzszych postepowan rekrutacyjnych planowane jest
w dniu 11.12 - 14.12.2018r.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminnego oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Wieprzu, ul. Wadowicka 4, 34-122 Wieprz.

Kierownik GOPS Wieprz

Dorota Mrowiec



