Nabor na wolne stanowiska urzednicze -
REFERENT DS. SWIADCZEN
RODZINNYCH

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W ZARACH

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENTA DS. SWIADCZEN RODZINNYCH - 1 ETAT

ZATRUDNIENIE W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY OD 12.03.2024
1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:

+ posiadanie obywatelstwa polskiego lub  obywatelstwa parstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych panstw, ktérym na
podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite]
Polskiej i posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

* nieposzlakowana opinia,

« petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych,

« niekaralnog¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

« posiadanie wyksztatcenia wyzszego co najmniej pierwszego stopnia,

« znajomosé¢ przepisdw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o dodatku
ostonowym, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem”, ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska w zakresie niezbgednym
dla sporzadzenia zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego miesigcznego
dochodu w zwigzku z programem ,Czyste Powietrze” oraz aktow
wykonawczych do w/w ustaw, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
przepisow o ochronie danych osobowych.

o staz pracy: minimum rok pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej na stanowisku
urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

« umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych zwigzanych z wykonywang
praca,



3.

dobra znajomosc obstugi komputera (w tym edytora tekstow oraz arkusza
kalkulacyjnego), systemow informatycznych i sprzetu biurowego,
doswiadczenie w korzystaniu z programu SYGNITY (mile widziane),
umiejetnosc pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy dokumentow
oraz samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania
pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu obstugi swiadczen rodzinnych,
dodatkéw ostonowych, 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 przecietnego miesiecznego
dochodu w zwiazku z programem ,Czyste Powietrze”, w tym:

przyjmowanie, weryfikacja oraz rozpatrywanie wnioskdw i zatgczonych
dokumentdw w sprawach o przyznanie swiadczen rodzinnych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskdw o przyznanie dodatku ostonowego
sktadanych na pismie lub za pomocg $rodkdw komunikacji elektronicznej,
zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym,
przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja zgdania wydania zaswiadczenia o
wysokosci przeciethego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego
cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej, ktdora zamierza ztozyd
wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub wojewddzkiego funduszu, w zwiazku z
art. 411 ust. 10 g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony érodowiska
(t.j:Dz. U. z 2021 r;, poz. 1973 ze zm))

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu éwiadczen
rodzinnych, dodatkdéw ostonowych, jednorazowego s$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 zadania wydania zaswiadczenia o
wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu w zwigzku z programem
.Czyste Powietrze”,

udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych
uprawnien do swiadczen rodzinnych i dodatkéw ostonowych, jednorazowego
swiadczenia, o ktérym mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 4 listopada 2016
r. o wsparciu kobiet w ciagzy i rodzin ,, Za zyciem” oraz w sprawach zadania
wydania zaswiadczenia o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu w
zwigzku z programem ,,Czyste Powietrze”,

wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa
do S$wiadczerr rodzinnych i dodatkéw ostonowych, jednorazowego



$wiadczenia, o ktdrym 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 zadania
wydania zaswiadczenia o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu w
zwigzku z programem ,Czyste Powietrze”,

prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych i dodatkdw ostonowych, jednorazowego
$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 4 listopada 2016
r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem”,

tworzenie i prowadzenie rejestréow przyznanych swiadczen rodzinnych i
dodatkdw ostonowych, jednorazowego swiadczenia, o ktdrym mowa w art. 10
ust. 1 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za
zyciem” oraz wydanych zaswiadczen o wysokosci przecigtnego miesiecznego
dochodu w zwigzku z programem ,,Czyste Powietrze”

prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o S$wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o dodatku ostonowym, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin , Za zyciem", ustawy Prawo ochrony srodowiska.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zarach, Al. Jana Pawta Il 6

wewnatrz budynku znajdujg sig schody,

praca w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego,

praca w godzinach: Pn - Pt 7.00 - 15.00

wymuszona pozycja ciata,

wysitek gtownie umystowy,

o$wietlenie swiattem naturalnym i sztucznym,

praca zespotowa, zwigzana przede wszystkim z kontaktem z pracownikami
Sekdji Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego, wymagajaca dobrej
organizacji pracy wtasnej,

bezposrednia obstuga klientow Sekdji Swiadczert Rodzinnych, Funduszu
Alimentacyjnego

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia o0sdb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zarach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny podpisany przez kandydata do pracy,

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr
1 do oferty),

. kserokopie éwiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem),

. kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

. oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,

. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byc¢ wtasnorecznie podpisane przez
kandydata i ztozone osobiscie w siedzibie GOPS, pokdj nr 307, w godzinach Pn., -Pt
07.00 - 15.00, lub listownie w terminie do dnia 04 marca 2024 r. do godz. 10°°, pod

Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Zarach
Al Jana Pawta ll 6

68-200 Zary

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

.Nabodr na wolne stanowisko urzednicze -

REFERENT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH,,

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Osrodka).

7. Inne informacje

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zarach, Al. Jana Pawta Il 6, (pok. nr 307). Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod numerem telefonu: 68 470 73 05.



Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza byc sporzadzone w jezyku polskim w
formie umozliwiajacej odczytanie.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailem. Postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie tylko w jednym
terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
GOPS w Zarach oraz na tablicy informacyjnej GOPS w Zarach

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zarach po rozstrzygnieciu naboru nie odsyta
ztozonych ofert, a dokumenty nieodebrane po 3 miesigcach zostang protokolarnie
zniszczone.

Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.




