GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W NAREWCE
UL. BIALOWIESKA 5, 17-220 NAREWKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NAREWCE

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie ( o stanowisko ubiegaé si¢ mogg réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. 12018 r., poz. 1260, 1669),

b) petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

¢) niekaralno$c prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie preferowane w zakresie: administracji, ekonomii lub
pracy socjalnej,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie m.in. ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy
spolecznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem", Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Postepowania egzekucyjnego w administracji, ustawy o ochronie
danych osobowych, aktow wykonawczych do w/w ustaw,

h) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
2. Wymagania dodatkowe:

a) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnose,
dokladnos¢, obowigzkowos$¢, umiejgtnosé pracy w zespole, organizowanie i
planowanie czasu pracy, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista.

b) znajomos¢ programéw komputerowych do obstugi $wiadczen rodzinnych (np.
Amazis) i funduszu alimentacyjego (np. Nemezis), programu Platnik, Exel.

3. Mile widziane:

a) wyksztalecenie wyzsze magisterskie- preferowane kierunki administracja, prawo lub
praca socjalna,



b) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub na stanowisku zgodnym lub
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podobnym do zakresu wykonywanych zadan opisanych w ogloszeniu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie o
przyznanie $wiadczenia rodzinnego, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
stypendiow szkolnych, $wiadczen ,, Za zyciem”, Karty Duzej Rodziny w tym: za
pomoca systemow teleinformatycznych.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen ,Za zyciem” i stypendiow
szkolnych.

Terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie wnioskow.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu w/w $wiadczen.
Obstuga systemow informatycznych w zakresie powierzonych obowigzkow.

Ustalanie i rozliczanie naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen.
Wystawianie zaswiadczen odnos$nie spraw regulowanych przez przepisy stosowanych
ustaw.

Przygotowywanie materialdéw dotyczacych wnioskéw o dostepie do informacji
publicznej w zakresie zajmowanego stanowiska.

Sporzadzanie list wyplat $wiadezen rodzinnych, $wiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego, stypendiow szkolnych, swiadczen ., Za zyciem”.

10) Sporzadzanie zapotrzebowania na s$rodki finansowe przeznaczone na wyplate

swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, stypendiow szkolnych, §wiadczen
., Za zyciem” oraz rozliczanie tych srodkow, terminowe opracowywanie sprawozdar.

11) Wspotdziatanie z kierownikiem GOPS przy opracowaniu planéw finansowych na

realizacj¢ zadan.

12) Wspdtpraca z komornikiem, Urzedem Pracy, Starosta, Prokuratura oraz innymi

organami 1 instytucjami w celu wyegzekwowania od dtluznikéw alimentacyjnych —
zobowigzan finansowych, dokonywanie kwartalnych rozliczen pomiedzy wyptaconymi
przez GOPS $wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego a wyegzekwowanymi przez
komornikéw naleznosciami.

13) Prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych, przeprowadzanie wywiadow

alimentacyjnych.

14) Ustalanie uprawnien do ubezpieczenia emerytalno- rentowego i ubezpieczenia

zdrowotnego 0sob pobierajacych swiadczenie oraz zglaszanie os6b uprawnionych i ich
rodzin do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego w systemie PLATNIK.

15) Przygotowywanie korespondencji do wysyiki.
16) Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.
17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika GOPS.



4. Warunki pracy:
a) czas pracy: pelen etat,

b) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Narewce,

¢) obsluga urzadzen biurowych,

d) praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
e) bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow,

f) praca pod presjg czasu,

g) budynek Gminnego Os$rodka Pomocy Spoleznej w Narewce posiada podjazd dla
wozkow inwalidzkich.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Narewce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosil ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),
b) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

¢) wypelniony i wianorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie,

d) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo,
scigane z oskarzenia publicznego, oraz umyslne przestepstwo skarbowe,
(wlasnorgeznie podpisany), lub wazne za§wiadczeniae o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego,

¢) kserokopia dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztalcenie, po$wiadczona przez
kandydata za zgodnos$c z oryginatem,

f) kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy, poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

g) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

i) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list —motywacyjny, szczegdélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzula:

. Oswiadczam, iz na podstawie art.6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( tj Dz.U. 2019 poz. 1781) i ustawgq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( tj. Dz.U. z 2019 r. poz.1282) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaéw zamknietej kopercie osobiscie w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Narewce lub przestac poczta elektroniczna
na adres gops(@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Narewce ul.
Biatowieska 5, 17-220 Narewka z dopiskiem:

.Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Referent - w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Narewce.”

w terminie do dnia: 8 listopada 2021 roku do godz. 15.00
Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po w/w terminie nie b¢da rozpatrywane.
8. Inne informacje:

1) Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej osrodka: adres: bip.gops.ug.narewka.wrotapodlasia.pl oraz umieszczona na tablicy
informacyjnej w siedzibie osrodka przy ulicy Biatowieskiej 5 w Narewce.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dolgczone
zostana do jego akt osobowych.

3) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda
przechowywane zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru,
bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia
wynikow w BIP, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o
terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Narewka, dnia 28.10.2021




