Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poraju

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Referent w
Dziale Swiadczefn Rodzinnych

Zastepca Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju
ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Poraju

Sktadanie ofert do dnia: 16 grudnia 2019r.

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

1.
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Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy)
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poraju, ul. Gérnicza 21, tel. (34) 3145629

. Wymiar czasu pracy - petny etat
. Rodzaj umowy - umowa o prace na czas nieokreslony, poprzedzona umowg ha czas okreslony
. Planowany termin zatrudnienia - od 1 stycznia 2020r.

|. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie, badZ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej, ktére posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw referenta,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym, a w szczegdlnosci ukonczony badz
rozpoczety kierunek administracja ,

- minimum roczny staz pracy w osrodku pomocy spotecznej,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta,

- biegta obstuga komputera w zakresie systemu operacyjnego Windows,

- znajomos¢ przepiséw ustaw - ustawy o oswiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw i przepiséw wykonawczych,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Il. Wymagania dodatkowe:

. znajomos$¢ programu FundAl, Familia,

- umiejetnos¢ sporzadzania zapotrzebowan finansowych i danych sprawozdawczych za pomocg Centralnej Aplikacji
Systemowej,

- bezkonfliktowos¢,

- samodzielno$¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne, odpowiedzialnos¢,

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

- umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

- komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ prowadzenia rozmoéw z klientem.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, a w szczegdlnosci

- udzielanie informacji osobom zainteresowanym w sprawach dotyczacych przyznawanych swiadczen,
. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach swiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu

alimentacyjnego,

- prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcédw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,
- wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z realizacja $wiadczen , a miedzy innymi sporzadzanie list

wyptat Swiadczen, sporzadzanie rejestrow, gromadzenie danych do sprawozdan, gromadzenie danych do
sprawozdan, szacowanie zapotrzebowan na $rodki finansowe niezbedne do realizacji $wiadczen),

- wspotpraca z instytucjami w celu pozyskiwania informacji i danych niezbednych do realizacji zadan ( Urzad

Wojewddzki, ZUS, inne OPS, Komornik Sadowy, Urzad Skarbowy),

- gromadzenie i przechowywanie danych osobowych swiadczeniobiorcéw,

- przygotowywanie korespondencji,

- Obstuga Programu Familia, FundAl,

- wykonywanie innych zadah powierzonych przez kierownika Osrodka, wynikajgcych ze specyfiki pracy na

zajmowanym stanowisku.

. Informacja o warunkach pracy:

- wymiar czasu pracy: petny etat,
- miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poraju, ul. Gérnicza 21, 42-360 Poraj,
- lokal usytuowany na parterze, czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, praca w

pomieszczeniach biurowych, w trybie jednozmianowym, stanowisko wyposazone w urzgdzenia biurowe,
komputer,

- umowa o prace na czas nieokreslony, poprzedzona umowg na czas okreslony,
- normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie 40 godzinna norma

tygodniowa czasu pracy,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
- w przypadku pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu

przepiséw art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany jest on odby¢ stuzbe przygotowawcza,
o ktérej mowa w art.19 ustawy.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
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niepetnosprawnych w O$rodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

- Celem dopuszczenia do konkursu, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia nastepujgcych dokumentéw:

= wlasnorecznie podpisany list motywacyjny z adresem do korespondencji i numerem telefonu oraz
oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

- wtasnorecznie podpisane CV z doktadnym wyksztatceniem i przebiegiem pracy zawodowej oraz
oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

« kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz pracy, opatrzone
klauzulg za zgodno$¢ z oryginatem i wiasnorecznym podpisem kandydata,

« wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

. wiasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- wiasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, pahstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
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handlu (EFTA),

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na
stanowisku referenta,

- wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych)”.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Poraju ul.

Gérnicza 21, w dni robocze lub przesta¢ na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Poraju, ul. Gérnicza 21,
42-360 Pora w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referent w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Poraju” do dnia 16 grudnia 2019r. do godz. 9:00 (decyduje data wptywu do Osrodka). Aplikacje,
ktére wptyna do Osrodka po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

- Dodatkowe informacje: telefon 34 314 56 29
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Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Poraju, ul. Gérnicza 21.
Procedura rekrutacji

- Konkurs prowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Zastepce Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Poraju. Konkurs sktadat sie bedzie z dwéch etapdw:
1. | etap ( selekcja wstepna) - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
2. Il etap ( selekcja merytoryczna) - test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna

- O terminie Il etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogoéw

formalnych nie zostang dopuszczone do Il etapu rekrutacji.

. Zastepca Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju zastrzega sobie prawo odwotania naboru w

catosci lub w czesci, przedtuzenia terminu skfadania ofert pracy. Nadestane oferty nie bedg odsytane. Oferty oséb
niezakwalifikowanych do drugiego etapu mozna odebra¢ w ciggu 2 miesiecy w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Poraju.

- Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju

oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka w Poraju.

- Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest

przedtozy¢:
1. informacje z Krajowego Rejestru Karnego,
2. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku

Zastepca Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju

Joanna Kubicka



