OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzeczycy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

referent ds Swiadczen wychowawczych i funduszu alimentacyjnego

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeczycy, ul. Ks. J. Kitowicza 4 97-220 Rzeczyca
2. Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na % etatu
3. Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:
3.1.Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
b) posiadanie obywatelstwa polskiego,
¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo  skarbowe, (osoba, ktora zostanie zatrudniona zobowigzana bedzie do niezwtocznego
przedtozenia  zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) cieszy sie nieposzlakowana opinia,

3.2 Wymagania dodatkowe:
a) umiejetno$¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office;
b) staz pracy w administracji samorzagdowej lub rzagdowej;

b) umiejetno$¢ obstugi programu informatycznego SYGNITY obowiazujacego na stanowiskach
realizujacych $wiadczenia wychowawcze i funduszu alimentacyjnego;

¢) posiadanie takich cech jak: rzetelno$¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢,

d) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

e) znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisoOw prawnych w szczegdlnosci z zakresu: ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych;

f) umiejetnos¢ pracy w zespole;
g) wysoka kultura osobista;
h) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;
4. Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:

1) udzielanie informacji osobom zgtaszajagcym si¢ o przystugujacych im prawach i uprawnieniach w zakresie
swiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz w sprawach dluznikow
alimentacyjnych;

2) przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wnioskow o przyznanie $wiadczen wychowawczych, §wiadczen

z funduszu alimentacyjnego wraz z wymagang dokumentacja;

3) biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow;



4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen wychowawczych
1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dtuznikow alimentacyjnych;

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w pkt. 2;

6) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu;

7) przygotowywanie list wyptat §wiadczen okreslonych w pkt. 2 oraz prowadzenie stosownej dokumentacji
w tym zakresie;

8) wspotpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego z wojewoda
wojewoOdztwa, regionalnymi o$rodkami polityki spotecznej oraz urzedami wojewddzkimi;

9) przygotowywanie sprawozdan z zakresu $wiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dtuznikéw alimentacyjnych;

10) Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych i §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego;

11) egzekwowanie nalezno$ci od dtuznikéw alimentacyjnych w tym skuteczna windykacja naleznosci;

12) prowadzenie ewidencji dtuznikéw alimentacyjnych i wierzycieli;

13) okresowe uzgadnianie a ksiegowg nalezno$ci od dtuznikéw alimentacyjnych;

14) doktadne i rzetelne wprowadzanie danych z wnioskow do systemu informatycznego;

15) przestrzeganie wszelkich obowigzkow wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j.: Dz. U. 2016, poz. 922);

16) archiwizacja catej dokumentacji oraz wszelkiej korespondencji dotyczacej realizacji zadan;

17) zapewnienie wiasciwej 1 terminowej realizacji zadan;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- miejsce pracy - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeczycy ul. Ks. J. Kitowicza 4
- praca w wymiarze 1/2 etatu, siedzaca, biurowa, umystowa i samodzielna

- praca zwigzana z kontaktami z klientami i innymi instytucjami

- praca przy komputerze, urzadzeniach biurowych;

- praca w trybie jednozmianowym

- wynagrodzenie zasadnicze zgodne z regulaminem GOPS Rzeczycy

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie;

5) kopie swiadectw pracy, potwierdzajacych staz pracy;

6) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku;

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

10) inne dokumenty potwierdzajace zdobytg wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o
Ochronnie Danych Osobowych” (t.j. Dz.U. 2016r. Poz. 922 )

7. Postepowanie rekrutacyjne:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap I. Weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej,



Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przejda pozytywnie ocen¢ formalng
w siedzibie Urzedu Gminy w Rzeczycy ul. Tomaszowska 2 i dokonanie wyboru pracownika na jej
podstawie. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy sktada¢ osobiscie w
siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Rzeczycy. ul. Ks. J. Kitowicza 4 97-220
Rzeczyca lub przesta¢ poczta na adres Osrodka z dopiskiem na kopercie: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko referenta ds swiadczen wychowawczych i funduszu alimentacyjnego” w_terminie do
dnia 18.01.2018 r., do godz. 15.00 (UWAGA: decyduje data wptywu do Osrodka). Aplikacje
niekompletne lub ktére wplyng do Osrodka po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata
na wolne stanowisko urzednicze.

Informacje o dalszym toku naboru beda zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Rzeczyca oraz na tablicy ogloszen GOPS.

Rzeczyca, dnia 04.01.2018r. Kierownik GOPS w Rzeczycy

/- Regina Sarwa



