Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tapanowie ogtasza nabor na
stanowisko: Referent w dziale Swiadczen rodzinnych 1/1 etat (Planowany termin
zatrudnienia: Marzec 2021 r. na zastepstwo.)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolno$c do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

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

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku

6) wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracja, ekonomia lub pokrewne

7) staz pracy: mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku lub w jednostkach
administracji publicznej

8)  znajomosc procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegolna
Znajomoscig przepisow;

- ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci ( Dz. U. 2 2019 r., poz. 2407 ) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rodziny , Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie trybu postepowania o
swiadczenie wychowawcze,

- ustawy o Swiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2020 poz. 111) oraz Rozporzadzenie Ministra
Rodziny , Pracy i Polityki Spoteczne] w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o
przyznanie swiadczen rodzinnych, ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW z dnia 30 maja 2018
r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzadowego programu ,Dobry start”

- znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

2. Wymagania dodatkowe:

- dobrze widziana znajomo$¢ programu komputerowego do obstugi SR, SW, DS Sygnity oraz
Centralnej Aplikacji Statystycznej

- umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa oraz ich praktycznego zastosowania

- dobra znajomos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej

- umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw , kreatywnos¢ myslenia i
planowania pracy.

- umiejetnosc pracy w zespole,

- komunikatywnos¢

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

- udzielanie informacji dotyczacych swiadczef wychowawczych, rodzinnych, dobry start,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych ww. swiadczen;
- prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen;

- przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach |ndyW|duaInych z
zakresu przyznawanych swiadczen ,

- opracowywanie | przygotowywame decyzji administracyjnych w sprawach o jednorazowe
SW|adczen|e na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”;

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

- przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen;

- sporzgdzanie zapotrzebowania na srodki ﬁnansowe

- prowadzenie biezacej korespondencji dotyczace; éwiadczen oraz dokumentac;ji
Swiadczeniobiorcéw

- sporzadzanie sprawozdan, materiatow statystycznych i analitycznych z zakresu
Swiadczen;

- reallzaqa zadan w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego oraz wspdtpraca z urzedami wojewodzkimi;

- prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen;

- odpowiedzialnos¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci Swiadczen;

- archiwizowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ltapanowie

Warunki pracy:

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy: GOPS w tapanowie , godziny pracy: 7.30 - 15.30,

- wynagrodzenie: zgodnie z Regulamlnem Wynagradzania GOPS w tapanowie,

- umowa na zastepstwo

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.



WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny i zyciorys (CV) - opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy (wzdr zatacznik nr 1).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg zatrudnienia.
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych (wzor zatgcznik nr 2)

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe (wzor zatacznik nr3).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm) (wzor zatgcznik nr 4).

Kserokopie dokumentow ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych na adres
e-mall:gops@lapanow.pl ,osobiscie w zamknietej zaadresowanej kopercie w siedzibie Osrodka
lub przesta¢ pocztg na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tapanowie, 32-740
tapandw - 36 , z dopiskiem:

~Dotyczy naboru na stanowisko referenta” w terminie do dnia 26.02.2021 r. do godziny
14.00. Decyduje data wptywu oferty do Osrodka.

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktore nie spetnig wymagan formalnych, nie beda informowane. Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Matgorzata Bolak tel. 14 685 39 04



