P. O. KIEROWNIK

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ] W CHOCZEWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT DS SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetnia¢ nastepujace warunki:

1. Wymagania niezbedne:

1))
2)

3)

4)

S)
6)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo, politologia,
pedagogika, polityka spoteczna, socjologia, nauki o rodzinie, zarzadzanie,
ekonomia, finanse i rachunkowos¢;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1))
2)

mile widziane do§wiadczenie zawodowe;
umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa:
- znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2016 r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci (tekst jedn.: Dz. U. 2016, poz. 195);
- znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 28 listopada 2003 .
o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jedn.: Dz. U. 2016, poz. 1518
Z pOzn. zm.),
- znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw (teks jedn.: Dz. U. 2007, nr 192,

poz. 1378 z pdzn. zm.),



3)
4)

S)

6)

- znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst. jedn.: Dz. U. 2016,
poz. 23 z p6zn. zm.);

umiej¢tnos¢ obstugi komputera w §rodowisku MS Office;

umiejetnos¢ obshugi programu informatycznego RADIX obowigzujacego na
stanowiskach  realizujacych  §wiadczenia  rodzinne 1  $wiadczenia
wychowawcze;

posiadanie takich cech jak: rzetelno$¢, terminowos$¢, odpowiedzialno$¢,
komunikatywnos¢;

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie informacji osobom zglaszajacym si¢ o przystugujacych im prawach
1 uprawnieniach w zakresie $wiadczen wychowawczych 1 $wiadczen
rodzinnych;

przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wnioskdw o przyznanie $wiadczen
wychowawczych, swiadczen rodzinnych wraz z wymagang dokumentacjg;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych
swiadczen wychowawczych i1 $wiadczen rodzinnych;

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
w pkt. 2;

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

przygotowywanie list wyptat $wiadczen okreslonych w pkt. 2 oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie;

wspotpraca w zakresie przepisOw o koordynacji systemOw zabezpieczenia
spotecznego z marszatkami wojewddztwa, regionalnymi osrodkami polityki
spotecznej oraz urzgdami wojewodzkimi;

przygotowywanie sprawozdan z zakresu S$wiadczen wychowawczych i
$wiadczen rodzinnych;

biezaca praca w programie informatycznym RADIX ,,Ezar +,,1,Fa +7;



10) przestrzeganie wszelkich obowigzkéw wynikajacych z przepisow ustawy

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U.
2016, poz. 922);

11) wykonywanie innych polecen nie wymienionych powyzej w ramach

kwalifikacji pracownika.

4. Wymagane dokumenty:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie;

kopie $wiadectw pracy, potwierdzajacych staz pracy;

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni
praw publicznych;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym
stanowisku;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

5. Proponowany termin zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy:

15 czerwiec 2017 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach

w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choczewie, poczta elektroniczng

na adres:

gopschoczewo@op.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu

elektronicznego lub poczta na adres Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Choczewie

ul. Kusocinskiego 5, 84-210 Choczewo z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego”

w terminie do dnia 26 maja 2017 roku do godz. 15" /zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. 2016, poz.



902) termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie/.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. 2016, poz. 922)".

p.o. Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choczewie
Mirostawa Wittstock

Choczewo, dnia 8 maja 2017 r.



