Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchowie

ogtasza nabdr na wolne stanowisko

urzednicze : Referent ds. Swiadczen rodzinnych , funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw

mieszkaniowych

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2.Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wierzchowie , ul. Parkowa 53,

78- 530 Wierzchowo.

3. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze (preferowane administracyjne lub ekonomiczne) ,

doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

znajomosc¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych ,

znajomos¢ ustawy o Swiadczeniach ,, Dobry Start”

znajomosc¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

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

znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

znajomosc¢ ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,

znajomos¢ ustawy o dod. mieszkaniowych i energetycznych

znajomosc ustawy kodeks postepowania administracyjnego

dobra znajomos$¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢ obstugi poczty e-mail oraz obstugi
urzadzen biurowych,

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe :

5. Zakres

znajomosc¢ ustawy o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1481);
znajomosc¢ ustawy o Karcie Duzej Rodziny

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole,
odpornosc¢ na stres, komunikatywnosé, kreatywnosc¢, sumiennosé,
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

udzielanie stronom informacji dotyczacych warunkéw nabywania prawa do $wiadczen rodzinnych, swiadczen z
funduszu alimentacyjnego , $wiadczen wychowawczych , Swiadczenia ,Dobry start” oraz zasad ustalania,
przyznawania i wypfacania tych swiadczen

przyjmowanie wnioskdw oraz przygotowywanie decyzji o przyznaniu badZz odmowie przyznania dodatku
mieszkaniowego,

przyznawanie dodatkow energetycznych oraz przygotowywanie decyzji o przyznaniu badZz odmowie przyznania
dodatku energetycznego

przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym i formalnym

rozpatrywanie wnioskéw, prowadzenie postepowan administracyjnych, prowadzenie rejestru i ewidencji
ztozonych wnioskow

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych

sporzadzanie list wyptat realizowanych swiadczen

prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach

postepowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych, przeprowadzanie wywiadéw oraz odbieranie oswiadczenia
majatkowego od dtuznika alimentacyjnego,

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen




. przygotowywanie analiz, raportow i sprawozdan w zakresie okreslonym przez przetozonego

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

. gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw

. state podnoszenie kwalifikacji poprzez biezgce zapoznawanie sie z przepisami

. praca w systemach komputerowych obstugujgcych swiadczenia rodzinne , wychowawcze, fundusz alimentacyjny,
dodatek mieszkaniowy, dodatek energetyczny

6. Wymagane dokumenty:

e  kopia dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

e  oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e  podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
e  podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine

e  Formularz Kandydata

e inne, ktdre kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi mniej
niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu dokumentéw w terminie
do dnia 19.06.2020 r. do godz. 14:00 na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Wierzchowie
ul. Parkowa 5a,
78- 530 Wierzchowo
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz
dodatkéw mieszkaniowych”

Dokumenty, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchowie po uptywie okreslonego terminu, nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchowie .

Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wierzchowie

mgr Piotr Paszkiewicz

Klauzula informacyjna

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Wierzchowie Wierzchowo — Kierownik GOPS w Wierzchowie Piotr Paszkiewicz , jako pracodawca.

Moga sie Panstwo kontaktowa¢ =z inspektorem ochrony danych osobowych Krzysztofem Pukaczewskim pod adresem:
pukaczewski@hotmail.com

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) w zwigzku z wymaganiami prawnymi stawianymi administratorowi przez Ustawe o
pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO),

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust.
2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcg Panstwa danych osobowych beda upowaznieniu pracownicy Urzedu Gminy Wierzchowo.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji.

Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panistwa innych danych jest dobrowolne.




