OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

DANE JEDNOSTKI:

nazwa: Gminny Osrodek Pomocy Spotfecznej w Lipiu

adres: Lipie ul. Czestochowska 29, 42-165 Lipie

telefon, fax, e-mail (34) 3188033 do 35 wew. 52, fax wew. 53, opslipie@op.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY- Referent ds. swiadczern wychowawczych

DATA OGtOSZENIA NABORU: 01.03.2016r.

TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: do dnia 11.03.2016 r.

I. Wymagania niezbedne:

1.

w

o

wyksztatcenie wyzsze: magisterskie, tj. drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
znajomos¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisOw prawa w szczegolnosci z zakresu:

a) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci z dnia 11 lutego 2016r.

(Dz.U. z 2016 poz.195), w tym akty wykonawcze,
b) ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,

¢) ustawy o ochronie danych osobowych,

o

)

) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) Kodeks postepowania administracyjnego,
f) ustawy o pracownikach samorzgdowych.

8. doswiadczenie zawodowe w strukturach organizacyjnych pomocy spotecznej.

Il. Wymagania dodatkowe

1.
2.
3.

umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,

inicjatywa i umiejetnosc¢ szybkiego podejmowania decyzji,

posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:  kreatywnosé,
zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢ i obowigzkowosé, komunikatywnosc,
wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢, odpornosc na stres,

biegta znajomosc obstugi sprzetu komputerowego w $Srodowisku Windows, w tym pakietu
Microsoft Office,

znajomos¢ programow do obstugi swiadczen rodzinnych,

praktyczna umiejetnos¢ przygotowywania decyzji administracyjnych.

I1l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach
dotyczacych uprawnien do Swiadczenia wychowawczego w celu uzyskania kompletnej
dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskdéw oraz zatgczonej dokumentacji w celu ustalenia prawa
do $wiadczen wychowaweczych,

wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych,
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o

10.
11.

12.
13.

14.

przygotowywanie projektdow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism
w zakresie swiadczen wychowawczych, prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie
z Kodeksem Postepowania Administracyjnego,

ustalanie harmonogramdw i warunkéw wyptat swiadczen, w tym tworzenie list wyptat.
terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji Swiadczen wychowawczych
w tym takze w wersji elektronicznej,

analizowanie wykorzystanych srodkdéw finansowych z zakresu swiadczen wychowawczych,
sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

wspodtpraca z wnioskodawcami, osrodkami pomocy spotecznej, urzedami, instytucjami
i organami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla prowadzenia
postepowania w sprawie przyznania lub odmowie $wiadczerh wychowawczych,

prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

prowadzenie biezgcej obstugi administracyjnej w sekcji sSwiadczer m.in. tworzenie aktualnych
rejestrow, wykazéw, informacji dotyczacych $wiadczen wychowawczych,

informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,
biezgca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie sie z obowigzujagcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o pomocy panistwa w wychowywaniu
dzieci oraz innych zadan zleconych przez kierownika GOPS w Lipiu.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

petny etat,

w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 prace zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

praca administracyjno-biurowa,

wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka
do dokumentéw, fax).

wykonywanie obowigzkédw pod presjg czasu, wymagajgce odpornosci psychicznej i radzenia
sobie ze stresem ze wzgledu na obowigzujgce terminy oraz odpowiedzialno$¢ materialng,
kontakt telefoniczny i osobisty z klientem zewnetrznym i wewnetrznym.

V. Wymagane dokumenty

NouhswnNeE

zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( zatgcznik do niniejszego ogtoszenia),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
os$wiadczenia ( zataczniki do niniejszego ogtoszenia):
1) o niekaralnosci,
2) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
3) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz.U.z2015r.,
poz. 2135 ze zm.),
4) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w naborze,

Wymagane dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia winny by¢ podpisane przez osobe
ubiegajgcay sie o zatrudnienie.

List motywacyjny, zyciorys(CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko urzednicze zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U z 2015 r., poz. 2135
ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2014r. poz.1202)".



VI. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposdb chronologiczny nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Lipiu, ul. Czestochowska 29; 42-165 Lipie
lub pocztg na adres Osrodka w zamknietych, podpisanych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru
na stanowisko referenta ds. $wiadczen wychowawczych” w terminie do dnia 11 marca 2016 r.,
do godz. 14.00 (za termin uwaza sie date wptywu dokumentéw do GOPS w Lipiu).

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedqg rozpatrywane.

VII. Rekrutacja

10.

11.

rekrutacja na ww. stanowisko bedzie przebiega¢ w dwéch etapach,

oferty niekompletne, nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane,

etap | nastgpi w dniu 14 marca 2016 r. i obejmuje weryfikacje przez komisje konkursowg
dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego
etapu,

kandydaci zakwalifikowani do Il etapu postepowania zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lipie, jak rdwniez na tablicy ogtoszen siedziby GOPS w Lipiu,

dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie
do dalszego etapu i zostang umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego,

komisja wytoni kandydata na stanowisko referenta ds. swiadczen wychowawczych
i przedstawi jg Kierownikowi GOPS w Lipiu, ktéry podejmie ostateczng decyzje.

zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedy odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych,

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych,

informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy GOPS w Lipiu
poniedziatek, $roda, czwartek w godz.: 7*° — 15%°, wtorek: 7% — 17%, pigtek: 7°° — 14%°
pod numerem telefonu 34 3188033 do 35 wew. 52, 53.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lipiu

/-/ mgr llona Kubicka



