Gmina Radzitéw
BIP - Urzagd Gminy Radzitéw

I Oferta pracy na stanowisku Referent w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej z dnia 2019-04-24

Data wydania 2019-04-24

Stanowisko Referent w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzitowie
ogtasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej.

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
Plac 500-lecia 15
19-213 Radzitow

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 1 etat

3. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:
1. obywatelstwo polskie,
. petna zdoIno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
. posiadanie wyksztatcenia minimum $redniego,
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
. nieposzlakowana opinia,
7. znajomo$¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej dobrym.
4. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata:
1. staz pracy na stanowisku z zakresu prowadzenia $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
2. znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 28 listopada
2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy z dnia 25 lutego
1964 r. kodeks rodzinny i opiekunczy,
. pracowito$¢ , odpowiedzialno$é, samodzielno$¢,
. dobra organizacja pracy, dyspozycyjno$¢, komunikatywnos$é,
znajomos$¢ ogolna zagadnien rachunkowosci budzetowej,
. znajomo$¢ obstugi programéw ,,Amazis” i ,,Nemezis”,
. umiejetno$¢ dostosowania tempa pracy do narzucanych terminéw,
. umiejetno$¢ pracy w zespole i ksztattowania stosunkéw migdzyludzkich,
9. umiejetnos¢ redagowania pism.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabér:
1. Przyjmowanie wnioskow na $wiadczenia rodzinne wraz z niezbedng dokumentacjg oraz wnioskéw na $wiadczenie z funduszu alimentacyjnego,

o0~ W

©NO O AW

2. Rozpatrywanie wnioskéw i sporzadzanie projektéw decyzji oraz innych pism zwigzanych z $wiadczeniami rodzinnymi i funduszem
alimentacyjnym,

3. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych (w tym naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalno- rentowe i zdrowotne) i list wyptat
Swiadczen alimentacyjnych,

. Prowadzenie rejestrow os6b i rodzin korzystajacych ze $wiadczen,
. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

. Wspbétpraca z ksiggowoscig w sprawie wydatkéw oraz sprawozdan finansowych dotyczacych $wiadczer rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
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7. Biezace sprawdzanie przepiséw prawnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
8. Prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych,

9. Sporzadzanie wnioskéw do prokuratury, starosty wobec dtuznikéw,

0. Scista wspdtpraca z komornikami, sporzadzanie tytutéw wykonawczych do celéw egzekucii.

11. Nalezyte zabezpieczenie urzadzen i pomieszczenia po zakofczeniu pracy. Pracownik odpowiada za ~ powierzone mienie, obowigzuje go
catkowity zakaz uzytkowania wtasnych noénikéw informatycznych, wprowadzania wtasnych programéw komputerowych.

12. Pelnienie zastgpstwa za inspektora ds. $wiadczeh wychowawczych w przypadku jego nieobecnosci w pracy.
13. Wykonywanie innych czynnos$ci wchodzacych w zakres pracy zawodowej zleconych przez Kierownika Os$rodka.
14. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym  stanowisku.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest naboér:
Praca administracyjno-biurowa, na parterze budynku Urzedu Gminy. Budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zwigzane
z praca przy komputerze.

Umowa o prace w wymiarze 1 etat.
Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

7. Dodatkowe informacje:
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rehabllltacu zawodowej i spo’recznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych , wynosi ponizej 6%.
8. Wymagane dokumenty:

1.
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11.

12.

wypetniony kwestionariusz osobowy,

. zyciorys- curriculum vitae,
. list motywacyjny,
. kserokopie po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

. kserokopie po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem dokumentdw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnoéci (

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, dyplomy, certyfikaty),

. kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
. o$wiadczenie o niekaralnosci,
. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku na ktére prowadzony jest nabér,

. o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

. odwiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia” zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260)

o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych o tresci :
Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o tym ze

a. Administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej z
siedziba w Radzitowie, e-mail: gops@gminaradzilow.pl

b. W sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych , e-mail:
mpientkowski@nanocom.com.pl

c. Dane moje beda przetwarzane tylko w celu realizacji procesu rekrutacyjnego.

d. Dane moga by¢ udostepniane dla celéw zadan ustawowych.

e. Dane moje nie beda przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji miedzynarodowej.

f. Dane bedg przechowywane na czas trwania rekrutacji i usuwane po ustaniu potrzeby.

g. Mam prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

h. Mam prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej
wycofanie. Skorzystanie prawa cofnigcia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

. Przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Data i podpis kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie

Kserokopie ztozonych dokumentéw aplikacyjnych musza byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

Oswiadczenia, list motywacyjny i CV musza by¢ podpisane wiasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie GOPS lub pocztg na adres:Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, Plac 500-lecia 15, 19-213 Radzitéw z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego” w terminie do dnia 6 maja 2019 roku do godz. 13:30.

Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Radzitowie po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Radzitéw oraz na tablicy informacyjnej GOPS w
Radzitowie , Plac 500- lecia 15, 19-213 Radzitéw.

Informacja o wynikach naboru ( 394.2 KB )
Lista kandydatoéw spetniajacych wymiany formalne ( 279.61 KB )
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