Osrodek Pomocy Spotecznej w Gtogowku
ul. Aleja Lipowa 6B

48-250 Gtogowek

77 43 80 040

ops@ops-glogowek.pl

Zatgcznik nr 1

do zarzagdzenia nr Or.3.2022

z dnia 16.05.2022
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. §wiadczen

spotecznych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gtogdwku.

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Gtogéwku ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Referent ds. Swiadczen spotecznych w O$rodku Pomocy

Spotecznej w Gtogdwku.

Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:

Adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gtogéwku, Aleja Lipowa 6B, 48-250
Gtogowek.

Nazwa stanowiska: Referent ds. §wiadczen spotecznych.

Liczba stanowisk: 2.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.

Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktéry:

1. Ma obywatelstwo polskie,

2. Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
przestepstwo skarbowe,

4. Posiada wyksztatcenie srednie o kierunku zwigzanym z administracjg lub
wyzsze,

5. Przedstawi zgode na przetwarzanie danych osobowych,

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,
Dobra obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) i urzadzen biurowych,
w tym znajomo$¢ programoéw komputerowych, w tym programu do obstugi
$wiadczen rodzinnych Sygnity S.A.

Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej, doswiadczenie w pracy w instytuciji

pomocy spoteczne;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m. in.:

1

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw w sprawach zwigzanych z realizacjg ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r. (Dz. U. z 2022 poz. 615),

. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawach zwigzanych z realizacjg ustawy

0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawach zwigzanych z realizacjg ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawach zwigzanych z realizacjg ustawy
o karcie duzej rodziny,

Prowadzenie postepowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego,

Dokonywanie szczegoétowej analizy zebranej w indywidualnych sprawach
dokumentacji, przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie
odmowy lub przyznania prawa do swiadczen lub wstrzymania ich wyptaty, uchylenia

oraz zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

. Kompleksowa obstuga oprogramowania komputerowego niezbednego do realizac;ji

funduszu alimentacyjnego oraz karty duzej rodziny,

Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia
spoftecznego w Scistej wspotpracy z Urzedem Wojewodzkim,

Przygotowywanie projektéw postepowan, zaswiadczen oraz pism, prowadzenie ich
ewidencji,

10. Prowadzenie dokumentaciji pracy i opracowywanie niezbednych dokumentéow w

formie tradycyjnej (papierowej) oraz elektroniczne, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zaleceniami.

11. Tworzenie i kontrolowanie sporzadzonych list wyptat, przyznanych $wiadczen,

12. Wta$ciwe przechowywanie i archiwizowanie zgromadzonych dokumentéw,



13.Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych oséb uprawnionych do $wiadczen,
14.Opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

15.Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zakresu zadan.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca biurowa
W petnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 godzin tygodniowo
Poniedziatek: 7.30 — 17.00, wtorek — czwartek: 7.30 — 15.30, pigtek: 7.30 — 14.00
Praca w pomieszczeniu znajdujgcym sie na wysokim parterze.
Narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie
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Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.
U. z 2021 poz. 1960).

8. Wynagrodzenie wyptacane 28 dnia kazdego miesigca.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy — wedtug zatgczonego wzoru dostepnego na stronie
internetowe;,

3. CV/ zyciorys z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

4. Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

5. Oséwiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

7. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz dokumenty potwierdzajgce
dodatkowe kwalifikacje,

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawno$é¢, w przypadku oséb
niepetnosprawnych,

9. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych

osobowych zgodnie w celu przygotowania naboru.



Uwaga: Wszelkie dokumenty ztozone w postaci kopii musza by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,

zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.

Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze (tj. kwiecien
2022) wyniést mniej niz 5,01%.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Gtogdwku, Aleja Lipowa 6B, 48-250 Gtogoéwek u Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej lub przestaé na adres Osrodka w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko referenta ds. $wiadczen spotecznych” do dnia 25.05.2022 r. do
godziny 15.00. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do O$rodka.

Aplikacje, ktére wptyng do Os$rodka niekompletne lub po uptywie wskazanego
terminu nie beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzony bedzie w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w O$rodku,
stronie internetowej Osrodka, oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gtogéwku przez okres 3 miesiecy.

Gtogoéwek, dnia 16.05.2022 r. //“‘*U\/

mgr Maciej Kruszewski



