Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2017

Kierownika Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym
z dnia 24 kwietnia 2017 r.

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze: referent

Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym,
Grodzisko Dolne 134, 37-306 Grodzisko Dolne.

OKkreSlenie stanowisk:

Liczba wolnych stanowisk urzedniczych - 1

Nazwa wolnych urz¢dniczych stanowisk pracy- referent,
Liczba etatow - 1

Wymiar czasu pracy - 1 etat.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelniaé nastepujace wymagania formalne, niezbedne do
zatrudnienia na stanowisku:

1) posiadanie co najmniej wyksztatcenia $redniego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy na w/w stanowisku.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spelniaé¢ nastepujace wymagania dodatkowe do
zatrudnienia na stanowisku:

1) dobra znajomos¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

2) dobra znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego
2016 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o §wiadczenia wychowawcze,

3) dobra znajomo$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

4) dobra znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

5) dobra znajomo$¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

6) dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz sprawne postugiwanie si¢ pakietem
Open Office,

7) preferowane posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

8) dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢ w dziataniu i dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista,
fatwos¢ nawigzywania kontaktow oraz uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami,

9) sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

10) umiejetno$¢ planowania, ustalania priorytetow dziatan i szybkiego podejmowania decyzji oraz
radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami — odporno$¢ na stres,

11) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przyjmowanie, weryfikacja, rejestrowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych $wiadczen

wychowawczych wraz z wymagang dokumentacja,



2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

bezposredni kontakt z klientami, udzielanie informacji dotyczacych swiadczen wychowawczych,
prowadzenie postepowan z zakresu $wiadczen wychowawczych, w tym m.in. przygotowanie
i opracowywanie projektow postanowien, decyzji administracyjnych i innych pism zwigzanych
z prowadzeniem postgpowan z zakresu S$wiadczen wychowawczych, kompletowanie
i prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

przygotowywanie i opracowywanie innych pism z zakresu powierzonych zadan oraz prowadzenie
korespondencji Osrodka,

rozpatrywanie spraw o0sOb zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych, prowadzenie w tych sprawach postgpowan administracyjnych oraz sporzadzanie
projektow stosownych pism i decyzji administracyjnych,

przyjmowanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyz;ji,

sporzadzanie comiesi¢cznych list wyptat §wiadczen wychowawczych oraz innej dokumentacji
zwigzanej z wyplata §wiadczen,

biezaca rejestracja  wnioskow, przygotowanie oraz wydawanie zaswiadczen dla
Swiadczeniobiorcow,

sporzadzanie bilanséw potrzeb i sprawozdawczo$ci oraz innych zestawien, analiz i wykazow
w sprawach dotyczacych swiadczen wychowawczych,

biezaca kontrola i przekazywanie informacji o osobach, ktére pobieraja Swiadczenia wychowawcze
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

wspotpraca z wnioskodawcami, z ZUS, KRUS, Urzgdem Skarbowym, Regionalnym Os$rodkiem
Polityki Spotecznej, Urzgdem Pracy, Sadami, z pracodawcami oraz innymi instytucjami
i organami,

wprowadzanie do bazy danych wnioskéw i innych informacji z zakresu prowadzonych spraw,
obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkow, biezace uzupehianie
bazy danych i systemu komputerowego w zakresie §wiadczen wychowawczych,
przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

szacowanie potrzeb, zapotrzebowania na $rodki w zakresie S$wiadczen, wspotdziatanie
z gtownym ksiegowym przy opracowywaniu materialdow niezbednych do przygotowywania
projektu planu finansowego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym

inne sprawy zlecone przez Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Grodzisku Dolnym, ktore w szczegélnosci wynikaja z mocy prawa lub przepisow
wewnatrzzaktadowych.

Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae,

List motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany,
Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, oraz inne dokumenty potwierdzajace
ukonczenie dodatkowych kursow (oryginaty do wgladu),

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych — wlasnorecznie podpisane,

Oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - wlasnorgcznie podpisane,

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (oryginaty do
wgladu),

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na stanowisku pracy
referenta - wtasnorecznie podpisane,



9) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é —w przypadku, gdy kandydatem jest osoba
niepetnosprawna,
10) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
11) Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2015 r., poz. 2135 z pdzn. zm.), 0 nastgpujacej tresci:
Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym do celow rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2015 r., poz.2135, z pézn. zm.).
Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci fakt, ze przystuguje mi prawo wglgdu do moich danych
osobowych oraz prawo do ich poprawiania — ¢. uprawnienia wynikajgce z art. 24 ust. 1 oraz art. 32
ustawy o ochronie danych osobowych.

Warunki pracy:

- wymiar czasu pracy na jednym stanowisku: peten etat,

- praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre§lony, z mozliwo$cig uzyskania umowy o prace
na czas nieokreslony,

- wynagrodzenie - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2014r. poz. 1786 ) i regulaminem
wynagradzania pracownikoéw GOPS w Grodzisku Dolnym.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Grodzisku Dolnym, Grodzisko Dolne 134, 37-306 Grodzisko Dolne — u kierownika, w
godzinach pracy Osrodka, lub za posrednictwem poczty z podaniem adresu zwrotnego z dopiskiem:
wDotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - referent” - w terminie do dnia 19.05.2017 r. do
godz. 14:30 (liczy si¢ data wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym).
Dokumenty, ktore wplyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty niekompletne lub wadliwe nie podlegaja uzupetnieniu lub poprawieniu.

Inne informacje:
1. W przypadku spetnienia wymagan formalnych przez co najmniej 2 kandydatow dalsze postepowanie
rekrutacyjne przeprowadza si¢ w dwodch etapach:

| etap weryfikacji

Ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu porownanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogltoszeniu.

Komisja oceniajaca przeprowadzi na tym etapie wstgpng weryfikacje. O terminie 1 miejscu
przeprowadzenia Il etapu — osoby, ktore spetnily wymogi formalne zostang powiadomione
indywidualnie telefonicznie badz drogg listowna.

1l etap weryfikacji

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem/kandydatka, podczas ktorej sprawdzona zostanie przydatnosé
do pracy na stanowisku. Podczas rozmowy sprawdzajacej komisja zadawaé bedzie pytania m.in.
z ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 18 lutego 2016 r. w sprawie sposobu i trybu post¢gpowania
w sprawach o §wiadczenia wychowawcze, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia
28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych.

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym nie przewiduje zwracania dokumentacji
poszczegdlnym wnioskodawcom, bez wzgledu na wynik postgpowania.



Informacja 0 wyniku naboru zamieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej UG
Grodzisko Dolne, oraz na tablicy ogloszen w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Grodzisku
Dolnym.

Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, tj. w miesigcu marcu 2017r. wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 9%.

Druk kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna otrzymaé¢ w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym oraz jego wzor jest umieszczony na stronie
internetowej Urzedu Gminy Grodzisko Dolne: www.bip.grodziskodolne.pl w zaktadce ‘Ogtoszenia
0 prace’.

Informacje dodatkowe:

1.

Na w/w stanowisko pracy poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona jezeli posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreSlonym w przepisach o shuzbie
cywilnej.

Kandydaci wylonieni w drodze naboru beda zobowigzani do ztozenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Grodzisku Dolnym

Andrzej Wikiera


http://www.bip.grodziskodolne.pl/

