KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KAZMIERZU

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT ds. SWIADCZEN RODZINNYCH
| Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

3.

o

~

10.

11.

12.
13.

Przygotowywanie i realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem $wiadczen
rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego.

Opracowywanie potrzeb i srodkdw na $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny
na dany rok.

Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i $§wiadczen
z funduszu alimentacyjnego lacznie z pelng dokumentacja wynikajaca z ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
Prowadzenie postepowania w sprawie przyznania i wyptacania §wiadczen rodzinnych
i z funduszu alimentacyjnego.

Opracowywanie decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie list wyptat §wiadczeniobiorcow, przelewéw bankowych, przekazéw
oraz przesytek pocztowych.

Terminowe przyznawanie i realizowanie $wiadczen.

Prowadzenie rejestru wnioskéw wydawanych decyzji oraz teczek z dokumentacja
Swiadczeniobiorcow.

Wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z obstuga programu komputerowego
AMAZIS i NEMEZIS.

Wykonywanie  wszelkich sprawozdan $wiadczen rodzinnych 1  funduszu
alimentacyjnego.

Weryfikacja i aktualizacja $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Archiwizowanie dokumentacji.

Prowadzenie teczek spraw §wiadczeniobiorcow zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Il. Niezbedne wymagania:

1.
2.
3.

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze: administracyjne, ekonomiczne lub prawne,
Obywatelstwo Unii Europejskiej,

Oswiadczenie o pelnej zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, niekaralnos¢, tj. osoba, ktora nie byta skazania prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Il. Dodatkowe wymagania:

1.

2.
3.
4.

Znajomo$¢ przepisOw prawa oraz umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce:
a. ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
b. ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
c. ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
d. ustawy o pracownikach samorzadowych,
Znajomos¢ programu ,,AMAZIS”, ,NEMEZIS”
Latwos$¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
Umiejetnos¢ analizy dokumentow,



5.

Doswiadczenie na stanowisku zajmujagcym si¢ rozpatrywaniem spraw ze $wiadczen
rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3.
4.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w KazZmierzu
przy ul. Szamotulskiej 20c,

Stanowisko pracy: referent ds. §wiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego,
Czas pracy: pelen etat na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia,

Praca od stycznia 2016 r.

V. Wymagane dokumenty:

1.

okl wn

Podanie o przyj¢cie do pracy z doktadnym adresem, telefonem oraz adresem e-mail.,
CV ze zdjeciem,

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

Kopie §wiadectw pracy,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw  publicznych i o braku  skazania  prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne  przestgpstwo skarbowe, po zatrudnieniu konieczny bedzie oryginat
zapytania o udzielenie informacji o osobie

Oswiadczenia 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych,
Oswiadczenie 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor,

W przypadku oso6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

V. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1.

w

Oferty zawierajace wymienione dokumenty prosze sktada¢ osobiscie lub droga
pocztowa na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej 64-530 Kazmierz
ul. Szamotulska 20c w terminie do dnia 14 grudnia 2015 r. do godz. 15:00
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko referenta ds. swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kazmierzu” - decyduje data wptywu do Osrodka.

Termin otwarcia ofert: 15 grudnia 2015 .

Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Do konkursu moga przystapi¢ jedynie kandydaci, ktérzy speili niezbgdne
wymagania i dotaczyli wymagane dokumenty.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kazmierzu zastrzega sobie
prawo do odpowiedzi w formie e-mail lub telefonicznie tylko na oferty spetniajace
niezbedne wymagania okreslone w pkt. II.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Kazmierzu zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w siedzibie Osrodka
przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W okresie tym kandydaci beda mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentow.



W przypadku nie odebrania dokumentéw w wyznaczonym terminie zostang one
zniszczone.

9. Wyniki naboru na stanowisko referenta ds. $wiadczen rodzinnych i z funduszu
alimentacyjnego zostang upowszechnione na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy w Kazmierzu oraz na tablicy ogtoszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kazmierzu.

10. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kazmierzu prowadzi polityke zatrudnienia
zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych.

11. W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kazmierzu, w miesigcu poprzedzajagcym
nabor wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw
0 rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

Barbara Armon

Kierownik GOPS w Kazmierzu

Kazmierz, dnia 27 listopada 2015 r.



