OGLOSZENIE
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Janowcu Kos$cielnym
z dnia 22.11.2019r o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Janowcu Koscielnym ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Janoweu Ko$cielnym.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 poz. 1282 ze.zm) oglaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze -
pelen etat w Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Janowcu Koscielnym.
Stanowisko: referent do spraw §wiadczein rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Janowcu Koécielnym 148,
Wymiar czasu pracy: pelen etat
Rodzaj umowy: umowa na zastepstwo .

Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie,petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

2. Wyksztalcenie wyzsze

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.Znajomo$¢ przepiséw z zakresu: ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy z dnia 04
listopada 2016r. 0 wsparciu kobiet w ciazy i ich rodzin ,, Za zyciem”, ustawy z dnia 04 kwietnia
2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekuna, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,ustawy z dnia 25 lutego 1974r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1, 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,ustawy z dnia 14
czerwea 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Preferowane wyksztatcenie na kierunku: administracja, ekonomia.

3. Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

4. Mile widziana znajomos¢ oprogramowania komputerowego do obstugi ” $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego'.

5. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe 1 przewidywane zatozenia.

6. Komunikatywno$¢, sumiennos¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosé i dokladno§é w realizacji powierzonych zadan,

dyspozycyjnosc.
7. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

8. Predyspozycje do pracy w zespole.



Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1.Udzielanie, zglaszajacym  sie interesantom, wyczerpujacych informacji z zakresu spraw
uregulowanych w ustawie o o Swiadczeniach rodzinnych,ustawie o ustaleniu i wyplacie zasilkéw
dla opiekunéw,ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, jednorazowego Swiadczenia
z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka.

2. Weryfikacja formalna i merytoryczna ztozonych wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych,

zasitkéw dla opiekundw, Jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka oraz
swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

3.Wprowadzanie pozyskanych danych - 2 zakresu realizowanych przez Stanowisko spraw do
systemu elektronicznego.

4. Wspétdziatanie z organami administracjj rzagdowej, organami administracji samorzadowe;j,
komornikami, organami scigania, sadami powszechnym i oraz innymi organami, podmiotami
1 instytucjami z zakresje realizowanych zadan.

5.Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie  projektow decyzji

administracyjnych dotyczacych $wiadczeri rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, j ednorazowego
Swiadczenia z tytuhy urodzenia zywego dziecka oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

6. Sporzadzanie i sprawdzanie list wyplat, informacji z realizacji ustawy o swiadczeniach
rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw, Jednorazowego Swiadczenia z tytuty urodzenia sie Zywego

dziecka, funduszu alimentacyjnego .

rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw, Jednorazowego swiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego
dziecka oraz $wiadczefi funduszu alimentacyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych z tego zakresu.

9. Podejmowanie dziatan wobec dhuznikéw alimentacyjnych przewidzianych ustawa o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdw.

10. Przygotowywanie informacji- kierowanych do organéw wiasciwych wierzyciela oraz do
komornikéw sgdowych o podjetych dziataniach wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz o efektach

tych dziatan .

11. Prowadzenie postepowan wobec dhuznikéw alimentacyjnych okreslonych ustawag oraz
przygotowywanie projektow decyzji, w tym decyzji administracyjnych o uznaniu dhuznika
alimentacyjnego za uchylajgcego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych.

okreslonych ustawami.

14. Sporzadzanie Sprawozdan rzeczowo- finansowych o wydatkach poniesionych na $wiadczenia
rodzinne, zasitki dla opiekunéw, Jednorazowego Swiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka

oraz funduszy alimentacyjnego.
Informacja o warunkach Pracy na danym stanowisku:
1.Stanowisko administracyjno - biurowe.

2. Praca przy monitorze ekranowym.



3. Praca w réwnowaznym systemie pracy.
4. Rodzaj umowy O prace — umowa o pracg na czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
poprzedzajacym ogloszenie naboru.

1.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia nie przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny.

2. Zyciorys- CV, uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wzor w zalgczeniu.

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe( dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw) oraz kopi¢ dokumentow o ukonczonych kursach,
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

4. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

5. Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, o niekaralno$ci .

6.Wtasnorecznie podpisane o§wiadczenie :

a) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

b) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych

¢) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
7.Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych(t,j. Dz.U. z 2019r. poz. 1781)i opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Koscielnym
148, pokéj nr 2 od poniedziatku do piatku w godzinach 7:15 -15:15 lub za posrednictwem poczty
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze: referent ds. $wiadczen

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego™.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 04.12.2019roku. (decyduje data wptywu do Osrodka)
Dokumenty, ktére zostana zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1.Wszelkie informacje o konkursie oraz wyniki bedg umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Janowiec Koscielny:

http://bip.warmia.mazury.pl/janowiec_koscielny gmina_wiejska/,
na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Koscielnym:
www.gops.janowieckoscielny.info oraz na tablicy GOPS w Janowcu Koscielnym 148.

2.Otwarcie ofert nastapi 05 grudnia 2019r. o godz.8:00.

3. Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktore spelniaja wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu i przedtoza komplet dokumentow.



4 Wybrani kandydaci zostang powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Koscielnym 148.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury naboru
nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie naboru zakwalifikujg
sie do dalszego etapu, zostang umieszczone W protokole i bgdg stanowity zalacznik do protokotu
z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mogg by¢ odbierane
przez zainteresowane osoby za pokwitowaniem w terminie dwoch tygodni od ogloszenia wynikow
naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod nr telefonu 89 626 20 65 wew.20. Kierownik jednostki P. Marzena Ewa Radzyminska.

Janowiec Koscielny, dnia 22 listopada 2019r.

R1cy poleczne;

mgr Marzeha Radzyhinska



