GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
24-224 Borzechow
NIP 715-13-37-480

Borzechow, dnia 02.08.2017r.

Konkurs na stanowisko urzednicze: Referent w dziale Swiadczen rodzinnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Borzechowie

p.o. Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy w Borzechowie oglasza konkurs na stanowisko
urzednicze: Referent w dziale $wiadczen rodzinnych

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1

1. Stanowisko pracy:
Referent w dziale $wiadczen rodzinnych

2. Wymagania w odniesieniu do kandydata:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
obywatelem innego panstwa, ktéremu na podstawie innych uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystan z petni praw publicznych,

3) posiada wyksztatcenie wyzsze, preferowane praca socjalna, socjologia, prawo,

4) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

5) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) posiada nieposzlakowang opinig,

3.Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie w jednostkach administracji publicznej (preferowane przy
realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow),

2) znajomo$¢ przepisOw zwigzanych z ustawa o pomocy spolecznej, ustawa o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawag o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, oraz kodeksu postepowania
administracyjnego,

3) preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z obslugg programu informatycznego
$wiadczen rodzinnych lub obstuga klienta w administracji publiczne;j,

4) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l)udzielanie informacji o przyshugujacych s$wiadczeniach rodzinnych wszystkim osobom
zainteresowanym przyznaniem §wiadczen,

2)przyjmowanie, kompletowanie i prowadzenie wnioskoOw o ustalenie prawa do $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, sprawdzanie prawidlowosci wypetnionego wniosku oraz
zataczonych do niego dokumentow,



3) prowadzenie postgpowan oraz innych spraw zwigzanych z wydaniem decyzji administracyjnych
w sprawie §wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien, za§wiadczen i1 innych
pism w sprawach dotyczacych §wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,

5) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen,

6) wprowadzania danych z wniosku do programu informatycznego swiadczen rodzinnych,

7) przekazywanie §wiadczeniobiorcom informacji dotyczacych formy i terminu udzielonej przez
tut. Osrodek pomocy rzeczowej i finansowej,

8) systematyczne Sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
w realizacji zadan,

9) opracowywanie dokumentoéw i korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

10) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, analiz, list wyptat, zapotrzebowan na $rodki finansowe,
11) wykonywanie innych niezb¢dnych czynnosci stuzbowych zleconych przez kierownika GOPS

5. Warunki pracy na wskazanym stanowisku:

1) praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych,

2) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, nawigzanie stosunku pracy na czas okreslony z
mozliwoscig przedtuzenia okresu zatrudnienia,

3) budynek administracyjny posiada bariery architektoniczne dla oséb niepelnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich-brak windy, podjazdéw,

6. Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnoprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu zamieszczenia ogloszenia 0%

7. Wymagane dokumenty:

1) wypehliony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

2) CV opatrzone klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016r., poz. 922),

3) list motywacyjny opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz .922),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy
zatrudnienia,

6) inne dokumenty potwierdzajace posiadane dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci,

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o
niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku
pracy,

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Borzechowie pokoj nr 3 w kopercie z napisem; ,.,konkurs na stanowisko: Referent w



dziale §wiadczen rodzinnych” badz za posrednictwem poczty na adres: Gminny O$rodek Pomocy
Spotecznej w Borzechowie; 24-224 Borzechow w terminie do dnia 16 sierpnia 2017 do godz.15:00,
2) oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrzone. Liczy si¢ faktyczna data wptywu do Os$rodka,

9. Informacje dodatkowe:

1) lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie upowszechniona na stronie Biuletyn
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borzechow,

2) osoby zakwalifikowane do dalszego etapu zostang powiadomione telefonicznie o terminie oraz o
godzinie rozmowy telefonicznej,

3) wyniki konkursu na stanowisko: Referent w dziale $wiadczen rodzinnych zostang
upowszechnione na stronie Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Borzechow,



