Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej
w Klobucku
42-100 Ktobuck, ul. Zamkowa 1%
tel. 34 37 35 mIOd-m 34 3553233 )
EROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W KLOBUCKU OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W

GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W KLOBUCKU, UL. ZAMKOWA 12

REFERENT W ZESPOLE SWIADCZEN RODZINNYCH
W WYMIARZE 1/1 ETATU

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie $rednie,

2) obywatelstwo polskie,

3) pelna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5) niekaralno$¢ za przestepstwa popeinione z winy umyslnej $ciggane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa regulujgcych problematyke zwigzang ze stanowiskiem
pracy, w tym z zakresu Kkodeksu administracyjnego, z zakresu ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

2) komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) dodatkowym atutem bedzie co najmniej roczny udokumentowany staz pracy w
jednostce organizacyjnej samorzadu gminnego zwigzanej z obstugg $wiadczen
rodzinnych,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wydawanie wnioskéw, udzielanie informacji co do sposobu wypelniania w/w
wnioskow,

2) Przyjmowanie wnioskéw i sprawdzanie poprawnosci wypelniania i poprawnosci
dokumentow,

3) Prowadzenie postgpowania zmierzajagcego do wydania decyzji,

4) Zarejestrowanie wniosku i wyliczenie dochodu uprawniajgcego do $wiadczen
rodzinnych,

5) Przygotowanie decyzji w sprawie §wiadczen rodzinnych,

6) Prowadzenie rejestru przyznanych swiadczen rodzinnych,

7) Sporzadzanie list przyznanych $wiadczen rodzinnych do wyptaty w Banku
Spoétdzielczym, przelewow na konta osobiste lub na poczte dla poszczegblnych oséb,

8) Prowadzenie postgpowan dotyczacych wstrzyman i wznowien wyplaty $swiadczen
rodzinnych,

9) Przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego odwotan od decyzji wydanych przez Zespot Swiadczen Rodzinnych,

10) Prowadzenie rejestru wstrzyman i wznowien wyplat §wiadczen rodzinnych,

11) Sporzadzanie miesigcznych informacji dotyczacych przyznanych swiadczen rodzinnych
(zaangazowanie),

12) Przygotowanie do projektu budzetu informacji o planowanych dochodach i1 wydatkach w
zakresie $wiadczen rodzinnych,

13) Opracowanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu w zakresie



$wiadczen rodzinnych,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

2) Praca na terenie oSrodka — pomieszczenie biurowe na parterze.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskazZnik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w oérodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6éb niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae (CV),
3) kserokopie §wiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
6) kwestionariusz osobowy,
7) oSwiadczenie, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie,
10) osSwiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 z p6zn. zm.)”

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Klobucku (sekretariat OSrodka) od poniedziatku do pigtku w godzinach od
7:00 do 15.00 albo przesta¢ poczta na adres OsSrodka: Gminny OSrodek Pomocy
Spotecznej w Kilobucku, ul. Zamkowa 12, 42-100 Klobuck, w zamknietej kopercie
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko - Referent SR”, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 6 kwietnia 2018 r. do godziny 15°°. Dokumenty aplikacyjne ztozone
po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane. Decyduje data wptywu do Os$rodka.
Z kandydatami spelniajgcymi wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Aplikacje / dokumenty nie podpisane wtasnorecznym podpisem przez kandydata lub
zawierajgce braki zostang odrzucone.

Informacja o wyborze osoby na stanowisko pomocnicze umieszczona zostanie na
stronie internetowej, oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie O$rodka.

KIEROWNIK .
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej

Klobuck, dnia 27.03.2018 r. w Kiqpoeku
By T @\J_S\

mgr Teresa Duraj-Stefaniska



