OGLOSZENIE 0 NABORZE

ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA
NA STANOWISKU DS. SWIADCZEN RODZINNYCH FUNDUSZU ALIMENTACYINEGO
| $WIADCZEN WYCHOWAWCZYCH W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SLONSKU

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Storisku z siedzibg przy ul. Sikorskiego 10
ogtasza nabér na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

I Okreélenie stanowiska: podinspektor / inspektor

I Wymiar czasu pracy- 1/1 etat

M. Okreélenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie*,

2) podinspektor: wyksztatcenie $rednie i co najmniej 2-letni staz pracy albo wyksztatcenie wyisze,

inspektor: wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3-letni staz pracy albo wyksztatcenie wyisze
i co najmniej roczny staz pracy,

3) znajomosé regulacji prawnych z zakresu Swiadczeri rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,
a zwtaszcza przepisow:
Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r. (tj. Dz. U. z 2023 poz. 390, 658);
Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow z dnia 7 wrzesnia 2007 r. ( tj. Dz. U.
22023 r., poz. 581, 658);
Ustawa o Karcie Duzej Rodziny z dnia 5 grudnia 2014 r. ( tj. Dz. U. z 2021 poz. 1744, Dz. U
22022 r.,, poz. 2140, 2243, 2754);
Ustawa 0 pomocy’ panistwa w wychowywaniu dzieci z dnia 11 lutego 2016 r. ( tj. Dz. U.
22022, poz. 1577, 2140).

4) posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralnoé¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na danym stanowisku:

1) wiedza w zakresie obowigzujacych ustaw zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w tym
w szczegolnosci: ustawy
Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (tj. Dz. U.z 2023r.,,

poz. 775).
2) doéwiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,
3) umiejetnosé¢ praktycznej interpretacji przepisow,
4) dyspozycyjnosé,
5) umiejetno$é pracy w zespole i organizacji jego pracy,
6) sumiennoé¢, doktadno$é, odpowiedzialnosc,
7) doéwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,

8) obstuga komputera, pakietu Office oraz urzadzen biurowych,



9)
10)

umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)

3)
4)

6)

7)
8)

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)

V.

przyjmowanie wnioskow dotyczacych S$wiadczern rodzinnych oraz weryfikacja danych
0 przyznanie swiadczen,

ustalenie prawa do $wiadczen,

kompletowanie niezbednych dokumentéw z zakresu $wiadczer rodzinnych,

przygotowywanie decyzji o wysokosci i rodzajach $wiadczeri w tym odmownych, zgodnie
z ustawami o swiadczeniach rodzinnych i pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
oraz aktach wykonawczych,

obstuga systemu informatycznego dziatajgcego w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych, odbieranie oswiadczed majatkowych
oraz wprowadzanie danych do systemu,

przeprowadzanie postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych,

prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu $wiadczen rodzinnych i éwiadczer z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego w przypadku nienaleinie pobranych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i éwiadczen rodzinnych,

wspotpraca z innymi jednostkami realizujgcymi zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

sporzadzanie list wyptat dla 0séb majacych prawo do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i Swiadczen rodzinnych,

Scista wspdtpraca z pracownikami socjalnymi macierzystego Oérodka oraz innych Oérodkéw
w przypadku, gdy w stosunku do osoby ubiegajgcej sie o s$wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych wystgpuja watpliwosci dotyczace przyznania
Swiadczenia,

prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie
$wiadczern z funduszu alimentacyjnego i $wiadczeri rodzinnych, zgodnie z katalogiem
sSwiadczen,

realizacja dziatari zwigzanych z Ogélnopolska Karta Duzej Rodziny,

sporzgdzanie zapotrzebowania na srodki finansowe i ich rozliczanie,

sporzadzanie sprawozdan i okresowych analiz z zakresu prowadzonych zadan,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach),

wykonywanie innych dziatan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan
w zakresie przedstawionych obowigzkéw i czynnodci,

Warunki pracy:

1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:

1)
2)

praca administracyjno - biurowa wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej,
praca przy monitorze ekranowym.

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1)
2)

praca wykonywana w siedzibie GOPS w Storisku przy ul. Sikorskiego 10,
stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku,



3) podstawowe wyposazZenie stanowiska pracy:

a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,

4) oswietlenie sztuczne i naturalne,

5) brak uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

6) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umoiliwiajgce poruszanie sie na wézku
inwalidzkim.

3. Czas pracy i zasady wyptaty wynagrodzenia:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

3) wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu z dotu, do ostatniego dnia miesiaca.

Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu poprzedzajgcym,

4) wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Zaktadzie, w rozumienie przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
kwieciert 2023 r. wynidst ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia**:

1) list motywacyjny,

2) 2yciorys zawodowy (CV),

List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wtasnorecznymi podpisami, numerem

telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzulg o nastepujacej tresci:

»Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane

przepisami prawa) zawartych w ofercie przez administratora danych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Storisku zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie.ochrony 0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 9.5146/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r, o ochronie danych

osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)",

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,***

4) oswiadczenie o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminny Osrodku Pomocy Spotecznej
w Storisku", ***

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem,
6) kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, opinie, zaswiadczenia,

referencje) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem,

8) kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie kandydata,
te nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe
umysine, ****




9) oéwiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie
art. 4 ust.1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansdw publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 289),***

10) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,***
11) o$wiadczenie kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
na stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Storisku, ***

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 maja 2023 r. w Gminnym
Oérodku Pomocy Spotecznej w Storisku przy ul. Sikorskiego 10, (parter, pokdj nr 1) w godzinach od 7.30
do 14.00 albo przestac za posrednictwem poczty na adres:

Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Storisku, ul. Sikorskiego 10, 66-436 Storisk, w zamknigtej
kopercie A4 opisanej: "Nabor na ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONE] NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA NA STANOWISKU DS. SWIADCZEN RODZINNYCH FUNDUSZU ALIMENTACYJINEGO
| SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Storisku — 23 maja
2023 r." — w terminie do dnia 23 maja 2023 r. . do godziny 14.00" (liczy sie data wptywu do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Storisku.

VII. Inne informacje:

1) Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci V: ,Wymagane dokumenty i oswiadczenia".
Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

2) Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng — powiadomieni telefonicznie lub drogg e-mail.

3) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

4) Oferty ztozone po wyiej wskazanym terminie lub niespetniajgce wymagan nie bedg
rozpatrywane.

5) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.wrotalubuskie.pl/gops slonsk w zaktadce ogtoszenia o prace) oraz na

tablicy ogtoszen.

7) Dokumenty kandydatéw rozpatrzone negatywnie w danym procesie rekrutacji s
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W tym okresie, kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow. Gminny
Oérodek Pomocy Spotecznej w Storisku nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

8) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (095) 757 2237.



*Kierownik GOPS w Storisku, upowszedniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
paristw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r.,
poz. 530),

** Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej , jest administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sig o zatrudnienie w GOPS. Dane
osobowe w zakresie okreslanym w art. 22! Kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow GOPS. Kaida osoba, ktérej dane s3 przetwarzane, ma prawo dostepu do tredci swoich
danych oraz ich poprawiania,

*+¥\Wzor ww. oéwiadczen. w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sig zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla kandydatow
bioracych udziat w naborze na stanowisko urzednicze w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Storisku - do pobrania na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.wrotalubuskie.pl/gops_slonsk - w zaktadce, - ogloszenia o prace)

*+*x*Osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowiazana bedzie do dostarczenia ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny".
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