KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KORYTNICY

oglasza nabor na stanowisko urzednicze: starszy referent ds. Swiadczen rodzinnych i

funduszu alimentacyjnego

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Korytnicy, ul. Adama
Matkowskiego 20, 07-120 Korytnica.

Stanowisko: starszy referent ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Wymiar czasu pracy: pelen etat.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Termin rozpoczecia: 1 kwietnia 2020r.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

nieposzlakowana opinia,

wysoka kultura osobista,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie $rednie i minimum dwuletni staz pracy w jednostkach sektora
finansow publicznych lub jednostkach pomocy spotecznej lub wyksztatcenie

WYZSZE.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan:
ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, Karta duzej
rodziny oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw, kodeks postepowania

administracyjnego,



2)

3)
4)
5)
6)
7)

znajomos$¢ obstugi komputera i programéw SR-Swiadczenia Rodzinne,
Fundusz Alimentacyjny, SYGNITY,

komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosé,

umiejetnos¢ analizy dokumentdw oraz organizowania pracy wlasnej,
odpornos$¢ na stres,

zaangazowanie i terminowos$¢ wykonywania zadan,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do
$wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego w tym m.in.:
- przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o ustalenie prawa do w/w

swiadczen,

FA-

- opracowywanie decyzji przyznajacych, zmieniajacych, uchylajacych prawo do

w/w $wiadczen,

- prowadzenie calo$ci dokumentacji zwigzanej z realizacja Swiadczen,
sporzadzanie comiesi¢cznie list wyptat oraz generowanie przelewow dot.
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyptat
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowan windykacyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych

swiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

praca w pelnym wymiarze godzin,- letat

zatrudnianie w ramach umowy o prace,

miejsce pracy - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Korytnicy,
praca przy komputerze.



5. Wymagane dokumenty:
1) CV,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dyplomow potwierdzajagcych wyksztatcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oswiadczenie kandydata o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,
7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Korytnicy, ul. Adama Matkowskiego 20, 07-104 Korytnica
z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko: starszy referent ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Korytnicy ” w terminie do dnia 20 marca

2020r. do godz. 15%° ( decyduje data wptywu).Otwarcie ofert nastgpi w dniu 23 marca 2020 r.

Oferty, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Korytnicy po wyzej
okreslonym terminie oraz niespetniajagce wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV winny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”, ktérag nalezy wlasnorecznie
podpisac.

CV, list motywacyjny oraz wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorgcznie
przez osobe skladajacg ofertg. Kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za

zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko.



Oferty, ktére nie spetnity wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang odestane
droga pocztowa.

Oferty osob zakwalifikowanych do kolejnego etapu konkursu bg¢da przechowywane w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Korytnicy zgodnie obowigzujgcymi przepisami.
Informacja o wynikach konkursu bgdzie umieszczona na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, niezwtocznie po przeprowadzonym i zakonczonym

naborze.

Kierownik Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Korytnicy

/- Ewa Jaczewska



