Osiek, dnia 07.01.2025 r

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osieku ogtasza nabér
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze referent ds. Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osieku
Osiek 81 A, 87-30 Osiek tel. 56 472 82 89
e-mail: swiadczenia@gminaosiek.pl
Planowane rozpoczecie pracy: styczen/luty 2025 .
Okreslenie stanowiska: referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
Rodzaj zatrudnienia: Umowa o prace 1/1 (petny etat)
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw

publicznych;

c) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;
d) preferowane wyksztatcenie wyzsze;

e) dobrze widziane doswiadczenie w $wiadczeniach rodzinnych i funduszu

alimentacyjnym lub sferze administracyjnej;
f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;
g) znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu:

— ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o s$wiadczeniach rodzinnych oraz aktéw

wykonawczych do wymienionej ustawy;

— ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz
aktéw wykonawczych do wymienionej ustawy;



— ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw oraz
aktéw wykonawczych do wymienionej ustawy;

— ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” o}
raz aktéw wykonawczych do wymienionej ustawy;

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
— ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnos¢;

b) samodzielnos¢ i komunikatywnos¢;

c) umiejetnosé pracy w zespole;

d) umiejetnos$¢ obstugi komputera;

e) mile widziana znajomos$¢ programu: Sygnity;
f) dobra znajomos¢ procedur administracyjnych;
g) umiejetnosé pracy z dokumentami;

h) wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) realizacja ustaw i rozporzadzen: ustawa o s$wiadczeniach rodzinnych, ustawa
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci; ustawa o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekundéw, ustawa o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

b) udzielanie informacji klientom Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Osieku o ich
prawach w zakresie ww. ustaw;

c) przyjmowanie wnioskdw w sprawie realizacji ww. ustaw;

d) wydawanie zaswiadczen do ,,Czystego Powietrza”;

e) przygotowanie przyjetych wnioskdw z zakresu $wiadczen do realizacji;

f) przygotowywanie decyzji administracyjnych;

g) sporzgdzanie list wyptat przyznanych swiadczen;

h) prowadzenie teczek osobowych oséb upowaznionych do pobierania swiadczen;

i)ewidencjonowanie oséb uprawnionych do swiadczen;



j)

sporzadzanie analiz, zapotrzebowania, sprawozdawczosci z zakresu udzielanych swiadczen;

k) podejmowanie dziatann wobec dtuznikéw alimentacyjnych (przeprowadzanie wywiadu
alimentacyjnego i odbieranie oswiadczenia majatkowego);

[)Scista wspotpraca z organami (w szczegdlnosci: sgdowymi, Urzedami Pracy,
Starostwami Powiatowymi, Osrodkami pomocy i innymi) w sprawach postepowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych;

m) obstuga urzadzen biurowych;

n) sporzadzanie bilansu potrzeb i sprawozdawczos$ci w sprawach $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego;

o) prowadzenie archiwum GOPS w tym przygotowanie akt do archiwum i ich
archiwizowanie;

p) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw dotyczgcych Swiadczen dodatkow
mieszkaniowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

1)

m

list motywacyjny;
CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk w zatgczeniu do
ogtoszenia);

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
kopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
kopie swiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;
oswiadczenie o nie karalnosci i nie skazaniu wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysinego przestepstwa skarbowego;
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku referent
ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

oswiadczenie o nie pozbawieniu wfadzy rodzicielskiej, a takze, ze wtadza rodzicielska nie
zostata ograniczona;
oswiadczenie o nie nafozeniu obowigzku alimentacyjnego na podstawie tytutu
wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad/ i wypetnianego obowigzku
alimentacyjnego;
podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych;

) oswiadczenie o nastepujgcej tresci:



,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ.
Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacji i selekcji na stanowisko referenta ds. swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Osieku”.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) Rodzaj i charakter pracy: samodzielne stanowisko pracy;
b) Wymiar pracy: petny etat, tygodniowy wymiar godzin: 40 godzin;
c) Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osieku, Osiek 81 A, 87-30 Osiek

oraz teren gminy Osiek;
d) Narzedzia pracy: komputer, kserokopiarka, skaner;

e) Pozostate warunki pracy zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).

6. Informacja dotyczagca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s0b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

7. Sposob, miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w siedzibie Osrodka w godzinach pracy lub za posrednictwem
poczty w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na
stanowisko urzednicze referent ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.” na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Osieku, Osiek 81 A, 87-340 Osiek w terminie do 17 stycznia
2025 r. do godz. 14:00

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentéw. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Osieku i na tablicy ogtoszern w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.



Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osieku zastrzega sobie prawo odwotania naboru
w catosci lub w czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia
ofert.

8. Informacje dodatkowe:
a) Postepowanie w sprawie naboru sktadac sie bedzie z nastepujgcych etapdéw:

— | etap — kwalifikacja formalna — sprawdzenie warunkéw formalnych oraz wstepna
ocena merytoryczna;

— Il etap — kwalifikacja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Osieku. O terminie przeprowadzenia Il etapu
konkursu, osoby zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie;

a) Dokumenty wybranego kandydata, ktdéry zostanie wytoniony w procesie naboru
zostang dotfaczone do akt osobowych;

b) Dokumenty pozostatych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang
zniszczone komisyjnie.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Osieku



