Zakacznik do Zarzadzenia nr 7.2019
Kierownika GOPS w Sitkowce- Nowinach
Z dnia 20 marca 2019 .

Nabér na wolne stanowisko urzednicze pracownika ds. obstugi Swiadczen Ro-
dzinnych, Funduszu Alimentacyjnego, Swiadczen Wychowawczych, oraz swiad-
czen z programu ,,Dobry start”

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sitkéwce- Nowinach
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

pracownika ds. obstugi Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego,
Swiadczen Wychowawczych, oraz swiadczen z programu ,,Dobry start”

1.  Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie,
Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

Osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,
5. Wyksztalcenie wyzsze;
2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢:
o ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

e Ustawy 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie trybu postgpowania o §wiadczenie wycho-
wawcze,

e ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie postepowania w sprawach o §wiadczenia rodzinne

e UuUstawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz Rozporzadzenie Ministra Ro-
dziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustala-
nia dochodu oraz wzorow wniosku, zaswiadczen i os§wiadczen o ustalenie prawa do $wiad-
czenia z funduszu alimentacyjnego

e znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

2. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania ,,Sygnity” oraz urzadzen biu-
rowych,

3. Doswiadczenie zawodowe przy obstudze §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu ali-
mentacyjnego oraz §wiadczen wychowawczych

4. Preferowane wyksztalcenie ekonomiczne, administracyjne, prawnicze, pedagogiczne, so-
cjalne;

5. Dyspozycyjno$¢, umiejetnos$¢ organizacji wlasnej pracy, komunikatywno$¢, samodzielnose,
umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych i1 pod presja czasu,



6. Poprawna komunikacja pisemna umiejetno$¢ formutowania decyzji oraz innych pism admi-
nistracyjnych

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) udzielanie informacji dotyczacych prawa do §wiadczenia wychowawczego, uprawnien do swiad-
czen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie prawa do $wiadczen
wychowawczych, swiadczen rodzinnych, $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen z
programu ,,Dobry start” wraz z wymaganymi dokumentami,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen wycho-
wawczych, rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen z programu ,,Dobry
start™;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z za-
kresu $wiadczen wychowawczych, rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiad-
czen z programu ,,Dobry start”;

5) przyjmowanie i1 przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi odwolaw-
czemu;

6) przygotowanie list wyptat przyznanych §wiadczen;

7) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej §wiadczen wychowawczych oraz §wiadczen ro-
dzinnych;

8) wspotpraca w zakresie przepisOw o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego z mar-
szatkami wojewddztw, regionalnymi osrodkami polityki spotecznej oraz urzgdami wojewodzkimi;

9) przygotowywanie materiatow statystycznych i analitycznych;

10) prowadzenie postepowan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych.

4. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy — 1 etat;

2. Praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sitkowce- Nowinach, ul. Biate
Zaglebie 25, 26-052 Nowiny

3. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, w przypadku oséb podejmuja-
cych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas
okreslony do 6 miesigcy.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wraz z CV;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie;

3) kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz innych dokumentdéw dotyczacych posia-
danych kwalifikacji, ukonczonych kursach i szkoleniach;

4) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy;
5) oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) Os$wiadczenie o stanie zdrowia o tresSci: ,O$wiadczam, iz znajduje sie w stanie



zdrowia pozwalajacym mi na wykonywanie pracy na stanowisku pracownika ds. obstugi
Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego, Swiadczen Wychowawczych oraz
$wiadczen a programu ,,Dobry start”,

c) o niekaralno$ci nastepujacej tresci: ,Oswiadczam, Ze nie bytem/am karany/a za
przestepstwo popetnione umyslnie lub umysine przestepstwo skarbowe i nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne.

d) o posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych nastepujacej tresci: ,0swiadczam, ze
posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z peini praw publicznych
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U.z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z pdzn. zm.)”

e) oSwiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko pracownika ds.
obstugi Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego, Swiadczen Wychowawczych
oraz $wiadczen a programu ,,Dobry start” na rok 2019 zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997
I. 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzZn.
zm.).”

f) OSwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie przez Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Sitkéwce- Nowinach danych osobowych uczestnika
w celach zwigzanych z postepowaniem konkursowym, w szczeg6lnoSci na ujawnienie

i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz z informacjg o uzyskanym wyniku.

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza ko-
rzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13, ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow-
nikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdézn. zm.).

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢ osobiscie lub korespondencyjnie,

w zamknietej kopercie, w spokoju nr 14 i 16 Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej

w Sitkdwce- Nowinach, ul. Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny, z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko pracownika ds. obstugi Swiadezeh Rodzinnych,

Funduszu Alimentacyjnego, Swiadczen Wychowawczych oraz §wiadczen a programu

»=Dobry start”
w terminie do dnia 10.04.2019r. do godz. 10:00

(decyduje data wptywu do Osrodka).



Aplikacje, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sitk6wce- Nowinach po
wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Jednocze$nie zastrzegamy sobie prawo

kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Nabdr przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Sitkdwce- Nowinach.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sitkdwce- Nowinach (https://gopsnowiny.bip.gov.pl/), oraz na

tablicy informacyjnej Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Sitkdwce- Nowinach.

W ciggu 14 dni od dnia zakoniczenia procedury rekrutacyjnej, dokumenty mozna odbierac
w pokoju 23, I-sze pietro Urzedu Gminy Sitkéwka - Nowiny. Po uptywie tego terminu zostang
komisyjnie zniszczone.
Uwaga
1. Administratorem danych osobowych jest Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Sitkdwce- Nowinach
2. SzczegoOtowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre$¢ oSwiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko,
3. 0 zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
listownie, telefonicznie lub mailem.
4. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko w
jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.
5. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.
Dodatkowych informacji udziela:
Kierownik GOPS w Sitkowce- Nowinach - Pan Marcin Krol
pod numerem telefonu (41) 347-70-75,

w godzinach pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sitkdwce- Nowinach
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