Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Lubochni

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleéznej w Lubochni

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - referent do spraw swiadczen

rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Tomaszowska 9, 97-217 Lubochnia.

2. Okreslenie stanowiska:
Referent do spraw $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

3. Rodzaj zatrudnienia:
Umowa o prace w wymiarze czasu pracy - 1/1 etat.

4. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktérym na postawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej i posiadanie znajomoéci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okreslonym w przepisie o stuzbie cywilnej;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatlcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, ekonomia,
zarzadzanie;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe:

znajomo$é przepisdw w zakresie regulujagcym zadania wykonywane na
stanowisku pracy, a w szczegolnosci ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy osopom uprawnionym do alimentéw, ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” , ustawy Prawo ochrony $rodowiska w
zakresie niezbednym dla sporzadzenia zaswiadczenia © Wysokosci
przecietnego miesiecznego dochodu w zwigzku z programem ,czyste
powietrze” oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;




e znajomo$é procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6ing
znajomoscia wyzej wskazanych ustaw oraz rozporzadzen w sprawie trybu
postepowania o $wiadczenia na podstawie wyzej wskazanych ustaw;,

o doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej , doswiadczenie na
stanowisku zwiazanym z obstugg $wiadczen rodzinnych ,wychowawczych i
funduszu alimentacyjnego co najmniej 1 rok;

e umiejetnosé interpretacii przepisdéw prawa oraz ich praktycznego zastosowania;

e umiejetnos¢ analitycznego my$lenia;

e umiejetnosé dobrej organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole;

» umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;

o komunikatywnosé, sumienno$¢, uczciwo$é, doktadnosé, systematycznos$e;

e umiejetnosé dostosowania tempa pracy do ustawowych terminéw;

e umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;

o umiejetnosé pracy przy komputerze, znajomo$¢ programow do obstugi
éwiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego Sygnity oraz Centralnej
Aplikaciji Statystycznej oraz Emp@tii ;

e znajomos$é obstugi programow MS Office (Word, Excel);

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan referenta do spraw éwiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego naleze¢ bedzie, w szczegolnosci:

o przyjmowanie, ewidencjonowanie i weryfikacja wnioskéw o Swiadczenia
rodzinne oraz $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

 udzielanie informacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa odnosnie
éwiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

e przyjmowanie kompletowanie i weryfikacja zadania wydania za$wiadczenia o
wysokosci przecietnego miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego
cztonka domowego osoby fizycznej, ktéra zamierza ztozyC wniosek o
przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska |
Gospodarki Wodnej lub wojewddzkiego funduszu, w zwigzku z art. 411 ust. 10
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2021 .
poz. 1973 ze zm.);

e prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczgcych
swiadczenn rodzinnych oraz $wiadczenn z funduszu alimentacyjnego,
jednorazowego $wiadczenia , o ktérym mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 4
listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz w sprawach
zgdania wydania zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego miesigcznego
dochodu w zwigzku z programem ,Czyste powietrze”,

e podejmowanie  dziatan  wobec  diuznikéw  alimentacyjnych czyli
przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie od dtuznikéw




oswiadczen majatkowych oraz wspotpraca z komornikami, sagdami, urzedami
pracy, urzedami skarbowymi;

przygotowywanie projektu decyzji administracyjnych, postanowien oraz pism z
zakresu $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
rozliczania dtuznikéw alimentacyjnych;

sporzadzanie list wyptat éwiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

sporzadzanie sprawozdan, materiatow statystycznych i analitycznych
dotyczacych zadan realizowanych z zakresu $wiadczen rodzinnych oraz
éwiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz z analizg zawartych w nich
danych;

prowadzenie postepowan obejmujgcych zakres Kodeksu postepowania
administracyjnego;

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w ramach zadan
realizowanych $wiadczeri rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

monitorowanie i analiza wydatkéw poszczegoélnych $wiadczen realizowanych
przez dziat $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
przyjmowanie i przekazywanie odwotann od decyzji wraz z aktami sprawy
organowi odwotawczemu;

realizacja zadan w zakresie przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia
spofecznego oraz wspdipraca z urzedami wojewddzkimi;

prowadzenie procedury w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen;
odpowiedzialnosé za prawidtowe naliczanie wysokosci $wiadcze rodzinnych
oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw z zakresu $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego do archiwum;

obstuga programéw Sygnity odnosnie $wiadczer rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej i Emp@tia;

obstuga klienta w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych
osobowych, przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, zawodowej w szczegolnosci
ochrona danych przed niepowotanym dostepem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem,;

prawidtowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS w Lubochni.

7. Warunki na danym stanowisku:

o praca biurowa w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lubochni, ktory
miesci sie w budynku Urzgdu Gminy w Lubochni na parterze;



o praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie z wykorzystaniem programow komputerowych:
WORD, EXEL, Sygnity oraz systemow teleinformatycznych Emp@tia i
Centralnej Aplikacji Statystycznej niezbednych do realizacji powierzonych
obowigzkow i obstuga urzgdzen kopiujgcych, drukujgcych i skanujacych;

e praca zwigzana z obstugg interesantow;

 wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;

8. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych , wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej

oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt w Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Lubochni poziomu 6%.

9. Dostepnosé:

Opis dostepnosci budynku dla os6b z niepetnosprawnoscig w ktérym znajduje sie
réwniez siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubochni znajduje sig na
stronie  Gminy Lubochnia http://bip.lubochnia.pl/a,21373 deklaracja-dostepnosci-
aminy-lubochnia.html, natomiast opis dostepnosci pomieszczen Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubochni dla oséb z niepetnosprawnoscig znajduje sie na
stronie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubochni
https://gopslubochnia.bip.wikom.pl/deklaracja-dostepnosci

10. Wymagane dokumenty:

o list motywacyjny;

e CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej;

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatgcznik Nr 1;

e oSwiadczenie stanowigce zatgcznik Nr 2, Nr 3;

e podpisana klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych
osobowych dotyczgca rekrutacji w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Lubochni stanowigca zatgcznik Nr 4;

 kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztatcenie;

o kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

e kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

o kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych jest
zobowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosg.



Wszystkie dokumenty oraz os$wiadczenia powinny by¢é wilasnorgcznie
podpisane, natomiast kserokopie skladanych dokumentéw powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

11. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzone;
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata
z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko — referent do spraw $wiadczen rodzinnych i
$wiadczen funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lubochni”, bezposrednio w siedzibie Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej, ul.
Tomaszowska 9, 97-217 Lubochnia, pokéj Nr 4 lub poczta tradycyjng na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Tomaszowska 9, 97-217 Lubochnia w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 listopada 2022 r. do godziny 15:00 (liczy
sie data wptywu do GOPS).

Dokumenty, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubochni po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu
Informacji Publicznej https://gopslubochnia.bip.wikom.pl/ prowadzonej przez Gminny
O$rodek Pomocy Spotecznej w Lubochni.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty kandydatéw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu w ramach naboru
bedzie mozna odebraé po zakonczeniu naboru w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubochni.

Oferty nieodebrane zostang zniszczone po uplywie jednego miesigca od dnia
upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru.

Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej w Lubochni zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia procedury naboru bez podawania przyczyny.

W przypadku nierozstrzygniecia badz uniewaznienia naboru ztozone dokumenty przez
kandydatéw bedg im zwracane albo zostang komisyjnie zniszczone.




