OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik GOPS w Rudzie Malenieckiej
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rudzie
Malenieckief
Ruda Maleniecka Nr 99a, 26-242 Ruda Maleniecka

I Stanowisko i wymiar czasu pracy: Referent ds. Swiadczen Rodzinnych, pelny wymiar czasu
pracy

II. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztalcenie: minimum $rednie preferowane o kierunku polityka spoleczna lub
ekonomia.
2) Dobra znajomo$¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych
3) Znajomos$é podstawowych aktow prawnych obowiazujacych w szczegdlnodei  z
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o
postgpowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej z dnia
22 kwietnia 2005 r.
I1I. Wymagania dodatkowe:
1} Umiejetnos$é pracy w zespole.
2) Samodzielno$¢ myslenia 1 dzialania.
3) Umiejetnosé podejmowania decyzji.
4) Rzetelno$é, terminowosé, odpowiedzialno$é, sumiennos$é, zaangazowanie w
powierzone zadania.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych,
2. Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie zapomogi jednorazowej z tytulu urodzenia
dziecka.
3. Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie zaliczki alimentacyjne;.
4. Udzielanie instruktazu o sposobie wypelniania obowigzujacych formularzy wymaganych
do udzielania swiadezen rodzinnych, zapomogi jednorazowej z tytutu urodzenia dziecka i
zaliczki alimentacyjnej.
5. Udzielanie informacji na temat dokument6w, ktore nalezy dolaczy¢ do wniosku
o $wiadczenia rodzinne, zapomogg jednorazowsa z tytulu urodzenia dziecka oraz zaliczke
alimentacyjng
6. Udzielanie informacji o terminach skiadania wnioskow.
7. Dostarczanie na podstawie zebranej dokumentacji dochodéw rodziny uprawnionej do
swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.
8. Przygotowanie wymaganej dokumentacji do podjgcia decyzji przez Kierownika GOPS.
9, Sporzadzanie list wyplat $wiadczenn rodzinnych, zapomog jednorazowych z tytulu
urodzenia dziecka oraz zaliczek alimentacyjnych.
10. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich whasciwym urzedom, réwniez w
wersji elektroniczne] z zastosowaniem systemu informatycznego.
11. Analizowanie wykorzystanych Srodkéw w zakresie §wiadczen rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej.
12.0pracowywanie diagnoz i plandow w zakresie potrzeb $rodkéw finansowych na
$wiadczenia rodzinne i zaliczke alimentacyjna.




13. Prowadzenia dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcja kancelaryjng i przepisami
szezegdtowymi,

14. Przedstawianie Kierownikowi okresowych sprawozdan z dzialalnosci.

15. Informowanie nas biezaco Kierownika o planach i zamierzeniach.

16. Udziat w szkoleniach z zakresu zajmowanego stanowiska oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

17, Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnoséci zawodowych takze o
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciw dobru tej osoby tub rodziny.

18. Wspblpraca z komornikami w sprawach dotyczacych zaliczek alimentacyjnych,
diuznikéw alimentacyjnych.

19. Wspolpraca z powiatowym biurem pracy, starostwem w sprawach dotyczacych dhuznikéw
alimentacyjnych.

20. Wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego u rodzin dhwnikéw
alimentacyjnych.

21. Wspolpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji ustawy
o swiadczeniach rodzinnych i zaliczce alimentacyjnej.

22. Poslugiwanie si¢ w pracy obowiazujacym systemem komputerowym, uzupelnianie na
biezaco danych w programie.

23. Wykonywanie innych czynnosci z zakresu zajmowanego stanowiska wskazanych przez
Kierownika GOPS,

IV. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
3) dyplom po$wiadczajacy wyksztalcenie;
4) kwestionariusz osobowy;
5} kserokopie $wiadectw pracy;
6) inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych umiejetnosciach;

7) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego
stanowiska;

8) podpisane o$wiadczenie o posiadanin pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

9)inne niezbedne dokumenty wyrmagane w procesie
rekrutacp

10) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z
2002 roku Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedlozenia oryginatu aktualnego
~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

V. Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy skladag:

- osobiscie w siedzibie GOPS

- Za posrednictwem poczty na adres:GOPS w Rudzie Malenieckiej, Ruda Maleniecka Nr 99a,
26-242 Ruda Maleniecka (liczy si¢ data wplywu do GOPS)




Termin skiadania ofert uptywa z dniem 22 lutego 2011 r. Oferty nalezy skladaé

wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,, Oferta na
wolne stanowisko Referenta ds. Swiadczen Rodzinnych”.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.

Dopuszeza si¢ mozliwos¢ skiadania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Kandydatéw zawiadamia sig telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.
Informacjg o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sig najpézniej w

terminie 14 dni od zatrudnienia wybranego kandydata albo zakorficzenia postepowania

konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego
kandydata.

Ruda Maleniecka, dnia 04.02.2011 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy ~ Spolecznej w Rudzie Malenieckiej

Krzysztof Lichocik
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