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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie
GOPS.112.9.2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 6, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych

(T. jedn. Dz. U. 22018 r., poz. 1260 z pézniejszymi zmianami)

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie oglasza nabor kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
(nazwa stanowiska urzedniczego)

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Orchowie, ul. Kosciuszki 6, 62-436 Orchowo

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbedne konieczne (konieczne dla kandydata):

a)
b)

c)
d)
e)
f)

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa umySlnie scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie $rednie.

2) Oczekiwane wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

umiejetnos$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

odpornosé na stres,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

samodzielnos¢ i kreatywnosc,

znajomos$¢ oraz umiejetnosé stosowania przepiséw prawnych w szczegoélnosci z zakresu:
e ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawy o $wiadczeniach rodzinnych w tym akty wykonawcze,

e ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw w tym akty wykonawcze,

e ustawa z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem”

e ustawy o ochronie danych osobowych,

e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

e ustawy o samorzgdzie gminnym,

¢ rzadowego programu ,,Dobry Start”,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w tym programu do obshugi swiadczen

rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz pozyskiwania danych w ramach systemow
informatycznych m.in. Empatia jak rowniez umiejetnos$¢ obstugi platformy ePUAP

h)

cechy osobowosci takie jak: sumiennos¢, rzetelno$¢, terminowos$¢, odpowiedzialnosc,

komunikatywnos¢.



2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

2.1. w ramach $wiadczen rodzinnych: rejestrowanie wnioskéw, zebranie dokumentacji pozwalajacej na
ustalenie prawa do $wiadczen, tworzenie projektow decyzji administracyjnych i przekazywanie ich
kierownikowi jednostki do zatwierdzenia, zbieranie danych i przygotowanie list wyplat Swiadczen,
zbieranie danych i sporzadzanie sprawozdan finansowych, sporzadzanie comiesigcznych zestawien
dotyczacych wyptaconych $wiadczen, sporzadzanie pism wychodzacych dotyczacych ustalenia prawa do
$wiadczen rodzinnych

2.2. w ramach funduszu alimentacyjnego: przyjmowaniu wnioskéw uprawniajacych do Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego, rejestracji i analizie przyjmowanych wnioskéw, prowadzeniu rejestru wnioskow,
przeliczaniu dochodéw uprawniajacych do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, wspolpracy z
komornikami, przekazywaniu danych do centralnego rejestru dtuznikéw alimentacyjnych, sporzadzaniu list
wyplat os6b uprawnionych, sporzadzaniu sprawozdawczosci, biezacej weryfikacji $wiadczen, archiwizacji
dokumentéw, prowadzeniu postepowan wobec dhuznikéw alimentacyjnych

2.3. prowadzenie postepowan w sprawie jednorazowego Swiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u
ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca
jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu (ustawa z dnia
4 listopada 2016r. o Wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za Zyciem”), w tym: rejestrowanie wnioskow,
zebranie dokumentacjii pozwalajacej na ustalenie prawa do $wiadczen, tworzenie projektow decyzji
administracyjnych i przekazywanie ich kierownikowi jednostki do zatwierdzenia, zbieranie danych i
przygotowywanie list wyplat $wiadczen, zbieranie danych i sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sporzadzanie comiesigcznych zestawien dotyczacych wyplaconych swiadczen, sporzadzanie pism
wychodzacych dotyczacych ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, sporzadzanie pism na wniosek strony
bez mozliwosci skfadania pod nimi podpisu.

2.4. w ramach progrému rzadowego ,,Dobry start”: rejestrowanie wnioskow, zebranie dokumentacji
pozwalajacej na ustalenie prawa do S$wiadczen, tworzenie projektow decyzji administracyjnych i
przekazywanie ich kierownikowi jednostki do zatwierdzenia, zbieranie danych i przygotowywanie list
wyplat §wiadczen, zbieranie danych i sporzadzanie sprawozdan finansowych, sporzadzanie comiesigcznych
zestawien dotyczacych wyptaconych $wiadczen, sporzadzanie pism wychodzacych dotyczacych ustalenia
prawa do programu rzagdowego ,, Dobry start”,

2.5. inne zadania zlecone przez Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Orchowie, w
tym m.in.: zastgpowanie inspektora ds. §wiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych i stypendiéw szkolnych w przypadku jego usprawiedliwionej nieobecnosci, umieszczanie na
stronie internetowej i tablicach ogloszei GOPS na polecenie Kierownika informacji dotyczacych
dzialalnosci GOPS w Orchowie, prowadzenie ksigzki korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
monitorowanie elektronicznej korespondencji przychodzacej GOPS w Orchowie (gops@orchowo.pl),
sporzadzanie jej wydrukéw i przekazywanie korespondencji do wiadomosci Kierownikowi, archiwizacja
dokumentacji GOPS w Orchowie, odbiér faktur/rachunkéw dot. dziatalnosci GOPS w Orchowie w wersji
elektronicznej i papierowej oraz przekazywanie ich Kierownikowi GOPS do zatwierdzenia merytorycznego,
zgtaszanie Kierownikowi potrzeb w zakresie materialéw biurowych i innych materiatéw eksploatacyjnych
niezbednych do realizacji zadan GOPS w Orchowie.

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1 etat,
2) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Orchowie,
3) rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno — biurowy, wiaze si¢ z obslugg mieszkancow,
praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 1530 (w ustalonych godzinach i



4)

3)
6)

wymiarze). Wykonywanie zadai na tym stanowisku wigze si¢ z koniecznoscig pracy przy
komputerze $rednio okofo 6 h na dobe. Biuro pracownika zlokalizowane jest na parterze budynku.
osoba na tym stanowisku odpowiedzialna jest za gromadzenie, wytwarzanie, rejestracje informacji i
dokumentacji oraz ich przetwarzanie i archiwizacje zgromadzonych danych,

pracownik musi znaé obstuge komputera oraz innych urzadzen biurowych,

z racji tego, iz praca wigze si¢ ze wspolpracg z réznymi stanowiskami w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Orchowie, instytucjami zewnetrznymi i mieszkaficami, osoba zatrudniona na tym
stanowisku musi by¢ osobg uprzejma, komunikatywng oraz rzetelng.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Orchowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania 0s6b
niepelnosprawnych w grudniu 2018 r. wyniést / nie wynidst* co najmniej 6%. (miesigc i rok poprzedzajacy
date upublicznienia ogloszenia).

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje**,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

mile widziane kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie w przypadku aktualnego zatrudnienia),

whasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o tym, iz nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o tym iz ma petna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o tym iz cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany ‘do zlozenia wraz dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

Y

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a), zlozy¢ w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Orchowie, ul. Kosciuszki 6 lub,

b) przestaé poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Orchowie, Kosciuszki 6, 62-
436 Orchowo. :

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Orchowie

lub przeslane poczta powinny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy —

nabér nr GOPS.112.9.2019”.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 01.02.2019 r. do

godz. 15.30

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu do Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie.

Aplikacje, ktére wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Orchowie po wyzej

okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych kandydaci spetniajacy wymagania zostang powiadomieni

telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kompetencji i rozméw kwalifikacyjnych, natomiast

osoby ktére nie zostang zakwalifikowane do nastgpnego etapu naboru, zostang o tym fakcie

poinformowane telefonicznie. :

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Orchowie zastrzega sobie prawo do odwotania

konkursu oraz nie zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem bez podania przyczyny.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Gminy Orchowo.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji” :
Kierownik Gmifnego Oérodka

Pomocy Spotecziej w Orchowie
Orchowo, dnia 22.01.2019 . — gﬁjgﬁ

(podpis fg 1!{oawnika)

* niewlasciwe skresli¢
** kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw pod
rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego



