Ogloszenie o dwéch wolnych stanowiskach urzedniczych w Gminnym OS$rodku Pomocy
Spolecznej w Bielinach

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielinach oglasza nabor na dwa stanowiska
urzednicze: Referent ds. Swiadczenia Wychowawczego

Dane identyfikacyjne pracodawcy:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bielinach
ul. Partyzantéw 17, 26-004 Bieliny

Wymiar czasu pracy: 1 etat. Umowa na czas okreslony;
Stanowisko: referent ds. swiadczenia wychowawczego;

Okreslenie wymagan na stanowisku referenta ds. §wiadczenia wychowawczego:
Wymagania niezbedne
1 obywatelstwo polskie;
2 petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
.3 wyksztalcenie: wyzsze;
4 kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
1.5. nieposzlakowana opinia;
1.6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
1.7. umiej¢tnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;
1.8. znajomos¢ Pakietu Ms Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1.1. znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (dot. Programu ,,Rodzina 500 plus™);

1.2, znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

1.3. znajomos¢ podstaw merytorycznych dziatalnosci osrodkéw pomocy spotecznej w zakresie niezbednym na
stanowisku ( w tym podstawowe informacje z ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o samorzadzie
gminnym);

1.4, znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie postgpowania zmierzajacego do ustalenia uprawnien do $wiadczenia wychowawczego na podstawie

ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w tym m.in.:

- udzielanie informacji osobom zainteresowanym:;

- przyjgcie wniosku wraz z wymagana dokumentacja;

—  rejestrowanie sprawy;

— sprawdzenie wniosku pod wzgledem formalnym;

= pozyskanie brakujacych dokumentéw od wnioskodawcy lub odpowiednich urzedéw zgodnie
z whasciwoscig, w tym prowadzenie korespondencji w tej sprawie;

- monitorowanie terminéw realizacji prowadzonych spraw zgodnie z odpowiednimi przepisami;

- konsultowanie przyjmowanych wnioskéw w sprawach spornych i watpliwych z bezposredni przetozonym;

- weryfikacja uprawnien do $wiadczenia na podstawie zgromadzonej dokumentacji;

- opracowanie tresci decyzji przyznajgcej swiadczenia lub odmownej;

- Zakladanie teczek osobowych §wiadczeniobiorcow;

- Weryfikacja uprawnien po zgloszeniu przez $wiadczeniobiorce zmian w sytuacji dochodowej;

= Prowadzenie postgpowan w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen;

- Uchylanie wydanych decyzji;

—  Przygotowanie listy wyptat, przelewow;

- Prowadzenie niezbednych statystyk, gromadzenie danych i sporzadzanie sprawozdan, analiza danych,
w tym danych finansowych dotyczacych realizacji zadania;



- Przygotowanie korespondencji do wysylki (m.in. adresowanie, kopertowanie);

ITI. Informacja o warunkach pracy:
Wymiar czasu pracy - pelny etat. Praca w siedzibie GOPS Bieliny, brak windy. Praca z monitorem ekranowym
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( dostepny na stronie www.bieliny.biuletyn.net)
dostepny pod zaktadka - ,,Pliki do pobrania®’,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie $wiadectw pracy — w przypadku posiadania stazu pracy,

6) kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) pisemne os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni

praw publicznych,

8) pisemne oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi zadne postgpowanie karne ( w
przypadku zatrudnienia kandydat bedzie zobowigzany przedtozyé za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci w terminie 30 dni od daty zatrudnienia),

9)  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celéw rekrutacji.

V. Terminy i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie UG Bieliny w dniach poniedzialek, wtorek,
czwartek, piatek w godzinach od 7 30- 15 00, w srode w godz. 7 30- 17 30 (I pigtro pok. 14) lub przesta¢ pocztg
(decyduje data wptywu do GOPS Bieliny) w terminie do 10 marca 2016 roku do godz. 15.00 na adres :
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bielinach 26-004 Bieliny, ul. Partyzantéw 17 z adnotacja: ,,Nabér na
stanowisko referenta ds. §wiadczenia wychowawczego”.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy. Oferty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Warunkiem
rozpatrzenia oferty kwalifikujgcej do dalszego etapu naboru jest zlozenie wymaganych dokumentéw. Po uplywie
terminu do zlozenia dokumentéw i przeprowadzeniu wstepnej selekcji lista kandydatéw, ktérzy spetnili
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o dalszym etapie rekrutacii.
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Zatgeznik do ogloszenia o naborze
na stanowisko referenta ds. $wiadczenia wychowawczego

(miejscowosc, data)

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych

Ja nizej podpisany/a $wiadomy/a* odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajace z art. 233
Kodeksu Karnego (,,Kto skladajgc zeznamie majgce stuzyé za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde Ilub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3”)

o$wiadczam, ze: posiadam pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystam z peini praw publicznych.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a $wiadomy/a* odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233
Kodeksu Karnego (,Kfo sktadajgc zeznanie majgce stuzyé za dowéd w postgpowaniu sqdowym Iub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja prawde, podlega karze

pozbawienia wolnosci do lat 3%)

oswiadczam,  Ze: nie bylem/am skazany/a* prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko mnie zadne

postepowanie karne.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

Ja nizej podpisany/a* wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U.

22015 r. poz. 2135 z pdzn. zm.).

(podpis sktadajacego oswiadczenie)
* niepotrzebne skresli¢




