Osrodek Pomacy Spofecznej w Gorzycach

Ul. Raciborska 27

44-350 Gorzyce

Tel. 32 45 11 671

NIP 647-18-96-424, REGON 003465863;

www.opsgorzyce.pl; e-mail: opsgorzyce@go2.pi; e-puap./opsgorzyce/skrytka

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

— Referent ds. $wiadczeri rodzinnych i wychowawczych

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorzycach ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze w O$rodku Pomocy Spolecznej w Gorzycach,

44-350 Gorzyce, ul. Raciborska 27

1. Stanowisko pracy

Referent ds. wiadczen rodzinnych

Wymiar czasu pracy: peiny etat

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: kwiecier 2018r.
Liczba kandydatéw do wytonienia — 1 osoba

2,  Giéwne zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)
3)

3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

prowadzenie postepowah i przygotowanie projektéw decyzji w sprawach przyznawania

Swiadczen wychowawczych i rodzinnych oraz w sprawach $wiadczern z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie postepowan wobec diuznikow alimentacyjnych,

czuwanie nad terminowym i prawidiowym wykorzystaniem $érodkéw  finansowych
przeznaczonych na $wiadczenia wychowawcze i rodzinne,

prowadzenie ewidencji osob korzystajgcych ze $wiadczen, opracowywanie informacii
i sprawozdan z udzielonych $wiadczen,

terminowe przygotowywanie list wyptat z przyznanych swiadczen,

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu $wiadczefi nienaleznie pobranych,

obstuga programu FAMILIA,

doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezgce zapoznawanie sie
z aktami prawnymi i zarzgdzeniami.

1) wyksztalcenie wyzsze,
2) posiadanie obywatelstwa polskiego,
3) korzystanie z pefni praw publicznych, oraz posiadanie petnej zdolno§ci do czynnosci
prawnych,
4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego iumysine
przestepstwa skarbowe,
5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
6) biegla znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programéw Word i Excel,
7) bardzo dobra znajomos¢ aktualnych przepisow prawa w oparciu o:
a) przepisy ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
b) przepisy ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych
i przepiséw wykonawczych do ustawy,
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C) przepisy ustawy z dn. 07 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,
d) przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

rzetelnos¢, obowigzkowosé, kreatywnosé, samodzielnosé, systematycznosé
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

zdolnosci analityczne i umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa,

doktadne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkdw,

dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

5)

6)
7)

miejscem wypetniania obowigzkéw pracowniczych bedzie OPS w Gorzycach 44-350
Gorzyce, ul. Raciborska 27,

praca peiny etat,

praca od poniedziatku do pigtku, zgodnie z harmonogramem czasu pracy,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 201 4, poz. 1786 ze zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw O§rodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach,

w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzgdzen technicznych (komputer osobisty,
drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka dokumentow, itp.)

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Osrodka.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

10)
11)

12)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe {(zaswiadczenia,
$wiadectwa pracy),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta ds. rodzinnych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutagji.

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty ziozone w kserokopii powinny byé potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez

kandydata.



7.  Dodatkowe informacije:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia (t]. miesigcu lutym 2018r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data stempla pocztowego)
w zamknigtych kopertach do Osrodka Pomocy Spofecznej w Gorzycach, ul. Raciborska 27, 44-350
Gorzyce, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko — Referent ds. §wiadczen rodzinnych ”, w terminie
do 22 marca 2018r. do godziny 12.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Os$rodka po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2016, poz. 902 ze zm.)"

9. Kandydaci, ktorzy speinia wymagania formaine okre§lone w niniejszym ogtoszeniu zostang
poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacii, ktory wstepnie
planuje sig na 3 kwietnia 2018r.

10. Informacija o wynikach: Informacja o wynikach naboru zawierajgca imiona i nazwiska kandydatow,
ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz uzasadnienie dokonanego
wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko, bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Gorzyce na stronie http://jo.gorzyce.bip.gmina.pl/ w zakladce Osérodek
Pomocy Spotecznej oraz na tablicy ogloszer w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach.

Gorzyce, dnia 13.03.2018r.




