OGLOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W RYCZYWOLE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryczywole ogtasza naboér
na zastepstwo na stanowisko referenta do spraw $wiadczen rodzinnych oraz swiadczeh

z funduszu alimentacyjnego.

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
ul. Mickiewicza 10

64-630 Ryczywot

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko: referent do spraw swiadczen rodzinnych oraz sSwiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

liczba kandydatow do wytonienia: 1,

rodzaj umowy: umowa o prace w celu zastepstwa.

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. niekaralnos¢ za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6. wyksztatcenie Srednie, mile widziane wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

2. znajomosC¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania
w sprawach o przyznanie swiadczen rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie maja
by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i oswiadczeniach o ustalenie prawa do
Swiadczenh rodzinnych;

3. ustawy o pomocy osbom uprawnionym do alimentéw oraz Rozporzgdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania,
sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte
we wniosku, zaswiadczeniach i o$wiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa

do swiadczenia z funduszu alimentacyjnego;



bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych;
dobra znajomosc¢ programu Excel;

umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych;
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i zarzgdzania czasem;

umiejetnos¢ pracy w zespole;
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komunikatywnosc, rzetelnos¢, zyczliwosc;
10. odpowiedzialnosé;
11. wysoka kultura osobista;

12. mile widziany staz pracy w administracji samorzadowe;.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. udzielanie informacji dotyczacych prawa do swiadczen rodzinnych oraz swiadczen
z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2. przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskbw 0 przyznanie prawa do
swiadczen rodzinnych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz gromadzenie
wymaganych prawem dokumentéw;

3. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczgcych
swiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4. przygotowywanie  decyzji  administracyjnych,  postanowien w  sprawach
indywidualnych z zakresu sSwiadczen rodzinnych oraz Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

5. przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu:;

6. prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczgcej s$wiadczen rodzinnych oraz
Swiadczeh z funduszu alimentacyjnego;

7. wspotpraca w zakresie przepisow o0 koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego z urzedami wojewodzkimi;
przygotowywanie materiatdw statystycznych i analitycznych;
prowadzenie postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych, wspotpraca z sgdem,

komornikami, wprowadzanie danych do rejestrow dtuznikéw;

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. usytuowanie i dostep do stanowiska pracy - jednostka zajmuje pomieszczenia
biurowe na dwoch kondygnacjach i nie sg one dostosowane do poruszania sie na
wozku inwalidzkim,

2. cechy wykonywanej pracy - praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej

4 godzin dziennie,

VI. Wymagane dokumenty:

1. oryginat listu motywacyjnego i curriculum vitae,



2. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(zatgcznik do ogtoszenia),

3. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

4. kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach i szkoleniach,

5. podpisany oryginat klauzuli informacyjnej stanowigcej zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia,

6. oryginat oswiadczenia, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

7. oryginat oswiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydatéw muszg by¢ wiasnorecznie podpisane.

VIl. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ryczywole badz listownie (ul. Mickiewicza 10, 64-630 Ryczywot) w terminie
do dnia 23 stycznia 2023 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabér na stanowisko
referenta do spraw swiadczen rodzinnych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego”.

Oferty ztloZzone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryczywole i na tablicy

ogtoszern Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryczywole.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ryczywole

(-) Elzbieta Gawronska

Ryczywot, dnia 16.01.2023 r.



