Zarzadzenie Nr 1 /2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zelazkowie
z dnia 3 latego 2016 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy referent ds. §wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnege w Gminnym Ofrodku Pomocy Spolecznej
w Zelazkowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych  ( Dz. U. z 2014 r. poz.,, 1202 ze zm. ), zarzadzenia nr 6/2008 Kierownika
Gminnego Ofdrodka Pomocy Spolecznej w Zelazkowie z dnia 2 wrzesnia 2008 r. w sprawie
wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowisko pracy w jednostce organizacyjnej samorzadu
terytorialnego tj. w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zelazkowie

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przeprowadzi¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Zelazkowie w celu wylonienia kandydata na stanowisko referenta ds. $wiadczen

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
§2

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy okreslone § 1 powoluje komisje

konkursowa w skladzie:

1. Anna Golgbiewska - przewodniczaca komisji,
2. Katarzyna Majchrzak - cztonek komisii,

3. Katarzyna Piotrowska - cztonek komisji.

§3

Komisja prowadzi postgpowanie konkursowe zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowisko
pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zelazkowie.

§4
Wymagania i kwalifikacje jakie powinni posiadaé kandydaci przystepujacy do naboru oraz sposéb

ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 1/2016
Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Zelazkowie
z dnia 3 lutego 2016 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelazkowie
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
W Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Zelazkowie 135
62 - 817 Zelazkéw

Wymagania niezbedne:

1.

el

LN e

Wymagania pozadane (nieobligatoryjne):
1.
2.
3.

Predyspozycje osobowosciowe:

1.

. Lakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

obywatelstwo polskie

wyksztatcenie: wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,

znajomosé przepisow z zakresu zadan ustawy o swiadezeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
kodeksu postepowania administracyjnego;

znajomos¢ obstugi komputera,

brak kary za przestgpstwa popelnione umysinie lub umyslne przestepstwo skarbowe;
posiadanie nieposzlakowanej opinii;

posiadanie petnej zdolnosei do czynnodei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

posiadanie prawa jazdy kat. B.

doswiadczenie zawodowe w strukturach organizacyjnych pomocy spotecznej;
dos$wiadczenie zawodowe w administracji publiczne;;
dos$wiadczenie zawodowe na stanowiskach zwiazanych z obstuga klientéw.

komunikatywnos$¢, samodzielnosé, umiejetnosé wspélpracy w zespole, Systematycznosé
i rzetelnos¢, dyspozycyjnodé, uczciwosd, umigjetnodé analizy problemu i poprawnego
wyciagania wnioskow, kreatywnosé, odpornodé na stres, profesjonalizm w pracy z klientem.

przyjmowanic wnioskéw i prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o $wiadczenia
rodzinne, zasitki dla opiekunéw i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz udzielanie
informacji w tym zakresie,

ustalanie prawa do $wiadezeh rodzinnych, zasilkéw dla opiekunéw i funduszu
alimentacyjnego,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach przyznania $wiadezen
rodzinnych, zasitkéw dla opickunéw oraz $wiadezen z funduszu alimentacyjnego, rzetelne
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i ustaleniami,
wystawianic za$wiadczent odnognie udzielanych $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dia j
opiekunéw oraz $wiadczen z funduszy alimentacyjnego,
wprowadzanie danych do programu komputerowego,




6. zglaszanie glownej ksicgowej Osrodka oséb  do ubezpieczenia  spolecznego
i zdrowotnego,

7. sporzadzanie list wyplat $wiadczenh rodzinnych, zasitkéw dla opickunéw i funduszu

alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych,

9. stata wspélpraca z komornikiem Sadu Rejonowego w sprawach dot. postgpowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

10. wspolpraca z innymi  osrodkami pomocy  spolecznej, urzgdami, instytucjami
1 organami prowadzacymi postepowanie cgzekucyjne wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

11. sporzadzanie ~ sprawozdania  rzeczowo - finansowego 2 wykonanych zadas
w zakresie §wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekun6w i funduszu alimentacyjnego,

12. inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wiasciwe] i terminowej realizacji $wiadczeri,

13. sktadanie zapotrzebowan na $rodki finansowe wynikajace z koniecznosei wykonywanych
zadan,

14. opracowywanie planéw, sprawozdan, opinii i wnioskéw z dziatalnosci.
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Wymagane dokumenty:

L. zyciorys zawodowy ( CV );

2. list motywacyjny;

3. dyplom, odpis lub potwierdzone kopie ukoficzenia studiéw wyzszych,

4. podpisane odrecznie o§wiadczenie ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu karnego, ze kandydat
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. podpisane odr¢eznie oswiadezenie zlozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu karnego o pelnej

zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

za$wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy;

dokumenty Tub potwierdzone kopie zaswiadezeri o kursach lub szkoleniach;

pozadane $wiadectwa pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace staz pracy.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginaly ww. dokument6w.

el

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 2135)”.

Dodatkowe informacje:

- pelny wymiiar czasu pracy;

- migjsce pracy: GOPS w Zelazkowie,
- praca przy komputerze,

- obstuga urzadzefi biurowych.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé¢ osobiscie w terminie do 18 lutego 2016 r. do
godziny 12.00 w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zelazkowie 135, 62 - 817 Zelazkéw
( obowiazuje data i godzina wplywu oferty do GOPS ) lub droga pocztows ( decyduje data stempla
pocztowego ).

Dokumenty nalezy zlozyé w zamknigtej kopercie z napisem ,,Nabér na wolne stanowisko:
Konkurs na referenta ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Zelazkowie.”




Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowe;j www.zelazkow.ops.pl
oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelazkowie.

Z, kandydatami spelniajacymi wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci spelnigjacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Przewidywany termin rozpatrzenia ofert w terminie 14 dni od dnia uplywu terminu skiadania
wnioskow,

Oferty, ktére wplyna niekompletne nie beda rozpatrywane.

Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

O wyniku naboru kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie b drogg pocztowa.




