Lubochnia, 30 czerwca 2017 r.

Ogloszenie

o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Lubochni, ul.

Tomaszowska 9, 97-217 Lubochnia

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubochni
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Lubochni:
referent ds, §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Lubochni w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osoéb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

1.

2)

Opis stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lubochni,
2)  liczba stanowisk pracy: 1,
3) wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,
4)  miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Lubochni, Lubochnia, ul. Tomaszowska 9,
97-217 Lubochnia.

Warunki pracy na stanowisku:
1) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca w pozycji siedzacej, praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze z wykorzystaniem

programéw komputerowych: WORD, Excel, Emp@tia, program do swiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego, oraz pakietu programoéw INFOSYSTEM niezbednych do realizacji powierzonych

obowiazkéw oraz obstuga urzgdzen kopiujacych, drukujgcych, skanujgcych;

realizacja powierzonych obowigzkéw moze wigzaé si¢ réwniez z zalatwianiem spraw poza siedzibg

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubochni ,

praca wykonywana pod presjg czasu, wymagajaca odpornodci psychicznej i radzenia sobie ze stresem;

2) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
z uwagi na konstrukcje budynku utrudnione jest poruszanie si¢ po budynku oséb niepetnosprawnych z dysfunkcjg
ruchu, poruszajgcych si¢ na wozku inwalidzkim; budynek dwukondygnacyjny, schody, brak windy
umozliwiajgcej wjazd na pietro budynku i do pomieszezenia, w ktérym znajduje si¢ archiwum, brak odpowiednicj
szerokodei drzwi wewngtrznych do pomieszczen, w ktdrych znajduja si¢ stanowiska pracy ( dostosowane do
potrzeb 0sdb niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim  jest wejscie do budynku, ciaggi
komunikacyjne wewngtrz budynku oraz lazienka znajdujgca sig na parterze budynku). W budynku nie wystgpuja
ucigzliwe, szkodliwe lub niebezpieczne warunki pracy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych parstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztafcenie co najmniej $rednie,

w przypadku wyksztatcenia $redniego co najmniej dwuletni staz pracy,

pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia;

wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow prawa:

ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i aktéw wykonawczych do w/w ustawy tj: rozporzadzenia w sprawie
postgpowania o swiadczenia rodzinne , rozporzgdzenia w sprawie sprawozdafn rzeczowo-finansowych z
wykonywania zadan z zakresu $wiadezen rodzinnych,

ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw i aktéw wykonawczych do w/w ustawy tj: rozporzadzenia
w sprawie sposobu i trybu postgpowania, sposobu ustalania dochodu oraz wzoru wnioskéw , zaswiadczen i
os$wiadczen o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, rozporzadzenie w sprawie sprawozdan
z realizacji zadan przewidzianych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw ,

ustawy o ustaleniu i wyplacie zasilkéw dla opiekundw i aktéw wykonawczych do w/w ustawy tj: rozporzgdzenia
w sprawie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan z zakresu zasitkow dla opiekunow ,

ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

ustawy o finansach publicznych,




—  ustawy o pomocy paiistwa w wychowaniu dzieci,
—  ustawy o samorzadzie gminnym,
—  ustawy o pracownikach samorzagdowych
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
—  ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym ,
— ustawy o ubezpieczeniu spolecznym
—~  ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
—  Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
—  ustawy o dostepie do informacji publicznej,
-~ ustawy o ochronie danych osobowych
b) posiadanie doswiadczenia zawodowego w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych,
c) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢é dokonywania analiz, logicznego
myslenia, komunikatywno$é, umiejgtnosé pracy w zespole, planowania i organizowania pracy, samodzielno$¢ w pracy.

4. Do zakresu zadan na stanowisku pracy bedzie nalezalo w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych i §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego , w tym w szczegdlnosci :

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o ustalenie prawa do swiadezen rodzinnych, S$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

b) kompletowanie dokumentacji w sprawach o przyznanie $wiadczen rodzinnych i $wiadczefn z funduszu
alimentacyjnego ,

¢) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o podjecie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

d) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych i swiadczefi z
funduszu alimentacyjnego oaz decyzji o uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajgcego si¢ od
zobowigzan, decyzji zmieniajacych, uchylajacych w/w sprawach oraz dotyczacych zwrotu nienaleznie
pobranych §wiadczen,

e) prowadzenie dokumentacji §wiadczeniobiorcow,

f)  sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego,

g) podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

h) wspélpraca z wnioskodawcami , instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbgdnej dla przyznawania prawa do $wiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego,

i)  sporzadzanie analiz , sprawozdan i informacji z zakresu realizowanych zadan,

j)  prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych do celéw rozliczeniowych.

2) Wykonywanie innych zadar na polecenie przelozonego zgodnie z zawarta umowa o prace i przepisami prawa pracy

5. Wymagane dokumenty:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

2) kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie (w przypadku ukoriczenia studiéw wyzszych lub
uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej nalezy do aplikacji dolgezyé kopie potwierdzenia uznania
dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu),

3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
pafistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

5) kopia dokumentu okreslonego w przepisach o sluzbie cywilnej potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego
(dotyczy osob nieposiadajqcych obywatelstwa polskiego),

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz.
922.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902 z
poZn.zm.),

9) spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie.

Uwagi dotyczgce wymaganych dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 5:
1) kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,

2) w przypadku przedstawiania dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ rowniez kopie ich tlumaczenia na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysieglego,




3)  dokumentem potwierdzajacym staz pracy jest kopia $wiadectw/a pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia, zajmowane stanowisko i po$wiadezajgce okres zatrudnienia na danym stanowisku-
w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy).

Uwaga:
Aplikacje spelnigjgce wymagania formalne to takie, kiére zawierajq wszystkie wymagane dokumenty, o kidryeh mowa wyzej
i spelniajq wymagania, o ktérych mowa wyzej.

Kandydat moze réwniez przedlozyé kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
predyspozycjach i do§wiadczeniu zawodowym (np. za§wiadczenia ukonczonych kursach, szkoleniach, warsztatach,
opinie i referencje z poprzednich lub aktualnych miejsc pracy, itp.).

6. Sposdb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszezone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko: Referent
ds $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego™, nalezy sklada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Lubochni, pok. nr 4 na parterze lub przeslaé pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Lubochni  97-217
Lubochnia, ul. Tomaszowska 9, w terminie do dnia 14 lipca 2017 r.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentow aplikacyjnych do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Lubochni.

Dokumenty, ktore zostang zlozone lub wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Lubochni po terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

1) etapy, metody oraz techniki naboru:

a) ocena formalna - weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych, zlozonych przez kandydatow, pod wzgledem
spetniania wymagan formalnych,

b) ocena merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne
przeprowadzana pod wzgledem spelniania przez kandydatéw wymagan dodatkowych, o ktérych mowa w pkt.
3 ppkt. 2 niniejszego ogloszenia o naborze,

2) kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o nie zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru zostana
powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (spehiajgcy wymagania
formalne) zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz godzinie jego przeprowadzenia,

3) informacja o wynikach naboru =zostanie opublikowana w  Biuletynic Informacji ~ Publiczne;j
(www.bip.gopslubochnia.wikom.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Lubochnia,

4)  informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresic objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okre$lonym w ogloszeniu o naborze,

5) dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego do zatrudnienia zostang dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw bedg podlegaly zniszczeniu na zasadach okreslonych w
regulaminie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lubochni.




