Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia 3/2016

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
GRUNWALD Z SIEDZIBA W GIERZWALDZIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

MEODSZY REFERENT DO SPRAW SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH
(PROGRAM RODZINA 500+)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) minimum wyksztatcenie $rednie,
2) odbyty staz w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej lub w urzedach
administracji samorzadowej,
3) bardzo dobra znajomos¢ 1 umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office oraz
urzadzen biurowych,
4) znajomos¢ przepisOw prawa oraz umiejgtnos¢ stosowania ich w praktyce:
a) ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci ( Dz.U. z 2016r., poz. 195) i rozporzadzenia do tej ustawy (Dz.U. poz. 214) ,
b) ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U.z 2015r.
poz. 114 z p6zn.zm.) irozporzadzenia do tej ustawy (Dz.U. z 2015r. poz. 2284),
¢) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeksu Postegpowania Administracyjnego
(.t. Dz.U. z 2016r., poz.23),
d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015r.
poz.2135),
5) niekaralnos$¢ za przestepstwa popetlnione umyslnie,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow,

2) umiejgtnos¢ sprawnego i spojnego redagowania pism,

3) odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, terminowos¢, obowiazkowos¢, samodzielnose,
4) komunikatywno$¢, dobry kontakt z klientem, wysoki poziom komunikacji werbalne;j,
5) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,.

6) kreatywnos$¢, odpornos¢ na sytuacje stresowe,

7) wysoka kultura osobista,

8) inicjatywa 1 umiejgtnos¢ szybkiego podejmowania decyz;ji,

9) gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zalaczonej dokumentacji w sprawach o
przyznanie $wiadczen wychowawczych,

2) wzywanie wnioskodawcow do uzupetienia wnioskow oraz brakujacej dokumentacji,

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach ustalenia
prawa do $wiadczen wychowawczych, decyzji zmieniajacych i dotyczacych
zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

4) wprowadzanie danych do systemu informatycznego i petna obstuga programu
komputerowego dotyczacego Programu Rodzina 500+,

5) biezaca weryfikacja uprawnien §wiadczeniobiorcow do $wiadczen
wychowawczych,

6) sporzadzanie list wyptat §wiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,

7) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia nienaleznie pobranych $swiadczen
wychowawczych,

8) sporzadzenie analiz, sprawozdan i informacji o potrzebach i wykorzystaniu
srodkow finansowych zwiazanych z realizacja wyptat §wiadczen wychowawczych,

9) wydawanie za§wiadczen w sprawach swiadczen wychowawczych,

10) wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie przeprowadzania wywiadoéw
srodowiskowych w rodzinach otrzymujacych swiadczenia wychowawcze, w
przypadku marnotrawienia przez nich otrzymywanych $wiadczen,

11) wspotpraca z instytucjami 1 innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbg¢dnej do realizacji Programu 500+,

12) prowadzenie rejestru wplywu wnioskdéw o przyznanie swiadczen wychowawczych
1 wykazu $wiadczeniobiorcow,

13) przygotowywanie ogloszen, informacji i innych dokumentéow dotyczacych

powierzonych zadan,

14) inne, dodatkowe zadania wynikajace z realizacji ustawy o pomocy panstwa w

wychowywaniu dzieci.



4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej)

2. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3. kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

4. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5. kserokopie dokumentdéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6. oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze jednego etatu,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV powinny by¢
obowiazkowo opatrzone klauzula:
»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 (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135

).

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia:
25 marca 2016 r. do godz. 15.00

pod adresem: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Grunwald
14-107 Gierzwald 7

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze —
mlodszego referenta do spraw Swiadczen wychowawczych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej Grunwald z siedziba w Gierzwaldzie"

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Komisja Konkursowa rozpocznie prace: I etap naboru (tj. dokona analizy
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym) w dniu 29.03.2016 r.
o godz. 10",
Drugi etap naboru (tj. ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowa
kwalifikacyjna) odbedzie si¢ w dniu 30 marca 2016r. o godz. 10"
Obecnos¢ kandydatow w drugim etapie naboru obowiazkowa.
Posiedzenia Komisji odbywac¢ si¢ beda w GOPS Grunwald (w pokoju kierownika).



Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
Grunwald siedziba w Gierzwaldzie, Gierzwatd 7.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 089/647 21 47.
Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j

(www.gminagrunwald@biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w GOPS Grunwald,
Gierzwald 7.

KIEROWNIK GOPS GRUNWALD

Agnieszka Skorupska
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