Zalacznik nr 1

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Baboszewie
oglasza nabor na stanowisko pracy:

Referent do spraw swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

1. Nazwa i adres podmiotu organizujacego nabér:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baboszewie ul. Warszawska 9A , 09 — 130 Baboszewo

2. Miejsce i wymiar czasu pracy:
Forma zatrudnienia : umowa o praceg.
Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baboszewie — Dziat
Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego, Swiadczen Wychowawczych.

3.Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie: wyzsze- preferowane administracyjne, ekonomiczne;

b) obywatelstwo polskie;

c¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

d) osoba nie karana za przestepstwa umysine;

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

f) nieposzlakowana opinia;

g) staz pracy minimum 2 lata w administracji samorzgdowej lub jednostkach pomocy
spolecznej w tym co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego na stanowisku
referenta do spraw swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

h) znajomos$¢ przepiséw prawa oraz umiejetnosé ich stosowania w praktyce w szczegdlnosci
z zakresu:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r — Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 11 lutego 2016r o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

- ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawa z dnia 25 lutego 1964r — Kodeks rodzinny i opiekunczy,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

a) znajomos¢ przepisow w zakresie instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j;

b) znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych min. Microsoft Office przegladarek
internetowych oraz innych urzadzen biurowych;

¢) sumiennos¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc, dokladnosé, rzetelnosc¢ i bezstronno$é w
podejmowaniu decyzji;

d) komunikatywno$¢ i umiejetnoéé dzialania w sytuacjach stresowych pod presja czasu;



e) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien i
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

f) znajomos¢ programéw komputerowych do obstugi §wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzony jest nabér

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i kompletowanie wniosk6w oraz zalgczonej
dokumentacji w sprawie o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego;

- prowadzenie postgpowan administracyjnych, w sprawach z zakresu $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego;

- prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych, wspotpraca z sadem oraz
komornikami;

- przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej i zawodowej dtuznika alimentacyjnego, a takze stanu jego zdrowia i przyczyn
nielozenia na utrzymanie osoby uprawnionej oraz do odebrania o§wiadczenia
majatkowego;

- przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych $wiadczenia rodzinne i §$wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego;

- przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego;

- prowadzenie i przekazywanie do ZUS dokumentacji dotyczacej sktadek emerytalno-
rentowych i1 zdrowotnych od oséb korzystajgcych ze $§wiadczen rodzinnych i
opiekunczych;

- sporzadzanie miesigcznych list wyplat $wiadczeniobiorcow zgodnie z wydanymi

decyzjami;

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych i zapotrzebowan na $rodki finansowe;
prowadzenie kompleksowej obstugi programu komputerowego z zakresu $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

wspoOlpraca z urzedem wojewddzkim w zakresie przepisow o koordynacji przepiséw

systemu zabezpieczenia spolecznego;

przygotowywanie dokumentacji na swoim stanowisku pracy i przekazywanie do
archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

- wykonywanie innych zadan przekazanych przez Kierownika GOPS w Baboszewie.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys CV ;

c) oryginal kwestionariusza osobowego;

d) kserokopie swiadectw pracy;

e) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie 1 zdobyte umiejetnosei;

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia;

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien o ktorych mowa w art.13a, ust.2 ustawy o

pracownikach samorzadowych sg zobowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu



potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywujacy, CV, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzuly:

» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych znajdujacych si¢ w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony o0sé6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych RODO)"

W/w klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych o ktérych mowa w pkt.6 lit.d,e powinny byé
poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$é¢ z oryginalem .

7 Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

2) Dobowa norma czasu pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Baboszewie wynosi
8 godzin, natomiast tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w 1- miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3) Praca biurowa, wewnatrz budynku, wymagajaca kontaktu z wnioskodawcami.

4) Praca przy komputerze, oswietlenie naturalne i sztuczne.

8. Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentéw

1). Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii Ogdlnej Urzedu Gminy w
Baboszewie ul. Warszawska 9A , do dnia 25 kwietnia 2020 r do godz.15% lub przestaé
pocztg tradycyjng ( decyduje data stempla pocztowego) na adres: Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo w terminie do 25 kwietnia 2020 roku
do godz. 15 “z dopiskiem: nabér na wolne stanowisko pracy — GOPS.

2). Aplikacje nieckompletne lub ktére wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym
terminie nie b¢da rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.

9. Inne informacje:

Komisja powotana przez Kierownika GOPS w Baboszewie dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okre§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy .

Kandydaci spelniajagcy wymagania zostang powiadomieni o dalszych czynnos$ciach zwiazanych z
rekrutacja telefonicznie lub e-mailem .

Informacja o ostatecznych wynikach rekrutacji zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Baboszewo w zaktadce Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej i tablicy ogloszen GOPS w Baboszewie.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.
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Baboszewo, dnia 15.04.2020 r



