Gminny Oéradek Pemety Spoloczne]
ul. Rynel Kotciuszki 10, 98-176 Widowo
powr. Lask, waj. L6di
tel. 4367210 34 wew, 52

Zarzadzenie nr 3/2017
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie

z dnia 16 stycznia 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Referenta w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Widawie.

Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902.) oraz § 5 ust 1 4 Statutu
Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej w Widawie, nadanego Uchwatg Nr XI11/104/12 Rady
Gminy Widawa z dnia 25 stycznia 2012 roku oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Widawie nadanego Zarzadzeniem
Kierownika GOPS Widawa Nr 1/2016 z dnia 01 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spofecznej w Widawie, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko Referenta w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Widawie.

§ 2. Ustalam tres¢ ogtoszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zafgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Gminny Osrodek Fomocy Spolerzne]
ul. Pynek Kogciuszki 10, 98-170 Wirlawa
povr. Losk, wej. Lodz

fol. 43 67210 34 wow. o2 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Zafgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 3/2017

Spofecznej w Widawie z dnia 16 stycznia 2017

roku

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE) W WIDAWIE
OGEASZA NABOR
NA STANOWISKO REFERENTA
I Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie w pefni z praw pu blicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine lub umysine przestepstwo skarbowe,

4)  wyksztatcenie érednie preferowane:  administracyjne, ekonomiczne lub
prawnicze,

5) znajomosc ustaw:
- ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
- ustawa z dnia 4 kwietnia 2017 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,
- ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci,
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa z dnia 14 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,
6) obstuga komputera i urzadzer biurowych,
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
Il Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych,



2)

3)
4)

5)

6)
7}

znajomosc¢ oprogramowania do obsiugi Swiadczen Rodzinnych, Funduszu
Alimentacyjnego, Swiadczern Wychowawczych

doéwiadczenie zawodowe przy obstudze swiadczen rodzinnych,

umiejetnosé stosowania interpretacji przepiséw prawnych regulujgcych sprawy na

zajmowanym stanowisku,

dyspozycyjnosé, umiejetnosé organizaci whasnej pracy, komunikatywnosc,
samodzielnose,
poprawna komunikacja pisemna.

umiejetnosc pracy w zespole,

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie postepowari w sprawach S$wiadczeri rodzinnych, swiadczen
z funduszu alimentacyjnego i sprawach dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych oraz
dodatkéw mieszkaniowych,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie Swiadczen rodzinnych,
éwiadczen z funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,

3) udzielanie informaciji o przystugujacych swiadczeniach,

4} przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczeri rodzinnych,
¢wiadczer z funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,

5} sporzadzanie list wyptat w zakresie $wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,

6} sporzgdzanie bilansu potrzeb na swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych,

7) analiza i nadzdr nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych srodkdw
finansowych,

8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych, s$wiadczei z funduszu alimentacyjnego i dodatkow
mieszkaniowych,

9) stata wspétpraca z Gtowng Ksiegowa w zakresie realizowanych zadan,

10) wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej,



11) prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach $wiadczeri rodzinnych,
éwiadczen funduszu alimentacyjnego i diuznikéw alimentacyjnych oraz dodatkow
mieszkaniowych,

12) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwotawczych,

13) obstuga programoéw komputerowych,

14) wspdipraca z komornikami, organami $cigania, sadami, urzgdami oraz innymi
instytucjami,

15) sporzadzanie sprawozdan,

16) zgtaszanie dtuznikow do Centralnego Rejestru Dtuznikow,

17)przygotowanie i przekazywanie dokumentacji Dziatu Swiadczenn Rodzinnych,
Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkéw Mieszkaniowych do sktadnicy akt,

18) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowe]j i ochrony danych osobowych,

19) wykonywanie innych polecer stuzbowych zleconych przez Kierownika.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) 2zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych poprzednie zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje(poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc z oryginatem);

5) o$wiadczenie o niekaralnosci,

6) oéwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) wypetniony kwestionariusz osobowy — zatacznik Nr 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych {Dz. U. z 2016 r. poz.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w biurze GOPS, pocztg

elektroniczng na adres: opiekawidawa@®wp.pl w przypadku posiadanych uprawnier do

podpisu elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Widawie, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98-170 Widawa, z dopiskiem :
,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Widawie ,, w terminie do dnia 27 stycznia 2017 r. do godz. 15.00.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 43 6721161 osoba
kontaktowa Pani Agnieszka Leopolska — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spofeczne]

w Widawie.

Aplikacje, ktore wplyna do jednostki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Informacja w wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej

jednostki.

V. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng, majacej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci | formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw, komisja
konkursowa wytypuje liste kandydatow, ktdrzy speiniajg wymagania niezbedne
i ztozyli w sposéb prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone
w ogloszeniu.

2) Wytypowani w sposdb, o ktorym mowa w pkt. 1 kandydaci, zostang powiadomieni
(telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej) o terminie i migjscu rozmowy

kwalifikacyjnej na wyzej wymienione stanowisko.

Ogloszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej Urzedu Gminy Widawa (www.widawa.finn.pl), stronie internetowej GOPS Widawa
www.gopswidawa.pl oraz na tablicy informacyjnej GOPS Widawa w siedzibie Urzedu Gminy

w Widawie,

Z przeprowadzonego nabaru sporzadzony zostanie protokot. Wybrany kandydat zostanie
zatrudniony na podstawie umowy o prace na okres prébny, w petnym wymiarze czasu pracy,

nie pdzniej niz w ciggu 30 od chwili ogtoszenia wynikéw naboru.



VI. Warunki pracy:

1)

2)

3)

4)
5)

miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Widawie,
ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 -170 Widawa, | pigtro (brak windy)

obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa
czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy, w przypadku osob
niepefnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami. Godziny pracy: poniedziatek,
éroda, czwartek w godz. 7:30 — 15:30, wiorek w godz. 7:30 — 16:00,
piatek w godz. 7:30 — 15:00,

praca z komputerem przez co najmniej potowg dobowego wymiaru czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych,

wysitek umystowy,

praca biurowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie.
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10.

Zafgeznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 3/2017
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Widawie

z dnia 16 stycznia 2017 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie ( imiona) i nazwisko ....... Ceesteessrrsrientraraninans Cererrasrerrrereearaanans
Imiona rodzicow .........covauneeene Cetesreserarsreresranannen Cerereraasrrarieraiannaans
Data urodzenia .............. e tesesarisenmrtersteseentastsisonntnansereaneans
Obywatelstwo .....cvivevennene. Cerricasireenrerearanrens
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .....oevveriieemaiiiiinacnniainn.

WYKSZEAICEMIE -..uiviirinniaiinerrnreeirsreci it isasts e se et s s e

sessASARBEBEFNRORIIRCRaADERS dusESEsEATANNT IR PR R RS sedtsSSEAENENYII R RRERET GssssENSETRRIIRPEENEnE ETEELY

{ zmwid , specjalnogé, stopich naukowy, tytul zawodowy, tytul naulowy)

Wyksztalcenie uzupelniajace ........... Ceierererasestarisrananss Cetraersarrenariseantanaares .

Bes sl EIssIARSSEE IR UNENENROIRIRRCORORE 460 seBsINREBEENRNESERINPOERED edsssnREEETENTOIRIRERENTT “usessssaaRRRRBAL

{wslnzaé okresy zatrudnicnia v kolejnych pracodawedw ornz zajmowane stunowiska pracy }

Przebieg dotychcezasowego zatrudnienia

BEeEEEIFABTINISEIEANCECET R E WtNEABEEEEAEENTENINO N RN REREET “essaRBEEIBRIVERIRRNRASCRENE “esssaanseannRERAY
BEaBEsIENETEISIINIPRIEETOECOERENTS ddsEsEIEIETAN I NEENV RIS ARAREREE WUSAsRNAEIRENINERIRPRREEROuT esvuss s ERR R RS
BeEses AN EASININIREAENEERER CsBEIsANEAANEIEEEUNRNE RO RNTRSENEE 4ssssESNAENINEANARSE IR RARRRRORE D Cedau

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

{ np. stopicn znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, cbhstugn komputera)
Os$wiadezam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s zgodne z dowodem osobistym seria ...
1) ol wydanym Przez .....ccvceivverienenneiaieianns
lub innym dowodem toZSamoSei cvvvevereievareirierroieniacannnia.

--------- R R R TR N RN R R R R L N R R RN N R R ]

( miejscowose i datn) { podpis osoby ubiegajgcej si¢ 0 zatrudnienie)



