KIEROWNIK !

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bodzechowie
z siedziba w Ostrowcu Sw. ul. Reja 10

Gminny Ofrodek Pomocy Spoteczne]
w Bodzachowie, 2 siedzibq OGLASZA NABOR

w Ostrowcy Swistokrzysidm, ul. Reja 10
Na dwa wolne stanowiska pracy:

Referenta do spraw $wiadczen rodzinnych i §wiadczenia wychowawczego.

Kandydat na w/w stanowisko powinien spelnia¢ wymagania okre§lone w art.6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902).

1. Niezb¢dne wymagania na stanowisku:

a)

b)

c)

d)
€)

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych, L
kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,
wyksztalcenie wyZzsze- tytul magistra ekonomii lub finanséw i rachunkowosci.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)

b)
<)
d)
2
f)

odbyta praktyka, szkolenia, staz oraz co najmniej roczne doswiadczenie
w pracy w administracji publiczne;j,

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnosé,

odpowiedzialnos$¢, samodzielno$¢, komunikatywnosc,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera,

doskonata znajomoéé Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1257), zagadnien z zakresu pomocy spolecznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem $wiadczenn rodzinnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia
28 listopada 2003 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1518), swiadczenia
wychowawczego w mysl ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2016 r. poz.195 ze zm.) a takze ustawy z dnia
4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekundéw (tekst
jednolity Dz, U, z 2016 r. poz. 162) oraz ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r.
o dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 180).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do s$wiadczenn rodzinnych,
kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania badZ
odmowy przyznania $wiadczefi rodzinnych, przygotowywanie decyzji,
postanowien i zaswiadczen w formie pisemnej, oplacanie sktadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za osoby pobierajgce '$wiadczenia
pielg¢gnacyjne oraz specjalny zasilek opiekunczy,



2) przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do =zasitku dla opiekuna,
kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania badz
odmowy przyznania zasitku dla opiekuna, przygotowywanie decyzji,
postanowiei i zaswiadczen w formie pisemnej, oplacanie' sktadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za osoby pobierajace zasitek dla
opiekuna, ;

3) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $§wiadczenia wychowawczego,
kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania badz
odmowy przyznania $wiadczenia wychowawczego, przygotowywanie decyzji,
postanowien i zaswiadczen w formie pisemne;,

4) sporzadzanie list wyplat §wiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego,
zasitkoéw dla opiekunéw oraz dodatkéw mieszkaniowych,

5) wprowadzanie danych do systemu informatycznego, !

6) sporzadzanie sprawozdawczosci, ;

7) wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewoddztwa qutokrzyskwgo
polegajaca m. in. na:

a) przekazywaniu wnioskéw wraz z dokumentacjg w przypadku, gdy czlonek
rodziny osoby uprawnionej do $wiadczen rodzinnych przebywa poza
granicami RP, '

b) ustaleniu ¢zy w sprawie osoby , ktorej przyznano $wiadczenie rodzinne
badz s$wiadczenie wychowawcze maja  zastosowanie — przepisy
o koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego, '

¢) uchylaniu decyzji przyznajacych §wiadczenie w przypadku, gdy Marszalek
Wojewodztwa ustali, Zze maja zastosowanie przepisy 0 koordynacji systemu
zabezpieczen spolecznych,

d) prowadzeniu rejestracji i kontroli splat nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych oraz $wiadczenia wychowawczego.

8) udzielenie osobom pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach,

9) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujaca formg i przepisami,

10)prowadzenie dokumentacji 1 przesylanie odwolan do Samorzadowego

Kolegium Odwolawczego i realizowanie decyzji SKO,

11)dochodzenie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i sSwiadczenia
wychowawczego, sporzadzanie list wplat i potracen niezaleznie pobranych
$wiadczen oraz $wiadczenia wychowawczego,

12)prowadzenie postepowania w sprawie przyznania badz odmowy dodatkéw
mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego,

13)wykonywanie innych czynnodci zleconych przez Kierownika Osrodka
nieobjetych w/w zakresem z bezposrednio zwigzanych z dzialalnoscig
Osrodka.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy: Gminny Og¢rodek Pomocy Spolecznej ul. M. Reja 10, 27-400
Ostrowiec Swigtokrzyski,
b) stanowisko pracy: Referent
¢) czas pracy: pelny etat

5. Informacja ¢zy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudniemia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy,



W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej, w rozumieniu
przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (cv),

b) list motywacyjny,

¢) potwierdzone kopie dokumentéw  poswiadczajacych  wyksztalcenie
i kwalifikacje,

d) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e) kwestionariusz osobowy, -

f) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
stanowisku urze¢dniczym, :

g) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publlcznych

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lnie popelnione przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczyé zas’wiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na wykorzystanie i przetwarzame
danych osobowych na potrzeby post¢powania konkursowego zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych — teks jednolity
(Dz.U z 2016r. poz.922) oraz oswiadczenie o przyjeciu do wiadomogéci faktu
obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych
kandydata, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych- tekst jednolity (Dz.U. z 2016 1., poz.902.).

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace to listopada 2017 r.

Oferty nalezy sktadaé¢ do dnia 10 pazdziernika 2017 r. osobiscie lub pocztows przesylky za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru w zamknietych kopertach w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bodzechowie z/s w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul. M. Reja 10 pokoj
nr 6 z dopiskiem ,, dotyczy naboru na stanowisko Referenta do spraw swiadczen rodzinnych
i $wiadczenia wychowawczego™ oraz z podaniem kontaktowego numeru telefonu.

Oferty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane (termin wplywu
oferty wystanej poczta jest datg wpltywu do GOPS w Bodzechowie).

O terminie przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bodzechowie z/s ul. M. Reja 10, 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski.

W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na w/w stanowisko.

Ostrowiec Sw.2017.09.26

Kierownik Gminpego Osrodka
Pomocy Spotecz % w Bodzechowie

Wladysla)Za Zwolinska
RADCANRAWNY :
Angelika Dg}rdiska-Kondratowicz
LN 054
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