Rozdrazew, dnia 25 listopad 2016 roku.

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

W ROZDRAZEWIE
UlL. Rynek 1, 63-708 ROZDRAZEW
poszukuje pracownika na stanowisko

urzednicze - referent ds. Swiadczenh 1/2 etatu

Obstuga programu pomocy pa nAstwa w wychowywaniu dzieci (Program 500 +)

I Swiadcze n rodzinnych

Przewidywany termin zatrudnienia na wymienionym stanowisku — styczen 2017 roku

1. Wymagania niezb edne:

a.

oo

—

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktérym mowa
w art. 11 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie
znajomosci jezyka polskiego dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej/,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Znajomos$¢ ustawy 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawy o swiadczeniach
rodzinnych,

Znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie podstawowym,

Znajomo$¢ problematyki pomocy spotecznej i samorzadowej,

Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),

Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,

Mile widziani kandydaci posiadajgcy wyksztalcenie o specjalnosci praca socjalna zgodnie
z przepisami ustawy o pomocy spotecznej, z do$wiadczeniem w pracy w administracji — obstuga
Swiadczen rodzinnych.

3. Zakres wykonywanych zada n na stanowisku:

a.

Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z niezbednymi zalgcznikami zgodnie
z ustawg 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Program 500+) oraz prawa do $wiadczen
rodzinnych i dodatkéw do $wiadczen rodzinnych;

Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskbw wraz z niezbednymi zatgcznikami do
ustalenia prawa do zasitku pielegnacyjnego, swiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku
opiekunczego oraz swiadczenia rodzicielskiego;

Przygotowywanie pism do wnioskodawcéw o uzupetnienie stwierdzonych w toku analizy brakow
dokumentacyjnych,

Wspélpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do $wiadczenia wychowawczego
(Programu 500+) i $wiadczen rodzinnych,

Przygotowywanie projektéw decyzji przyznajgcych prawo do swiadczen wychowawczych oraz
decyzji zmieniajgcych, decyzji o nienaleznie pobranych $wiadczeniach wychowawczych
(Programu 500+) a takze do $wiadczen rodzinnych,

Wyijasnianie okolicznosci budzgcych watpliwosci, moggcych mie¢ wplyw na prawo do swiadczen
wychowawczych (Program 500+) i Swiadczeh rodzinnych,

Sporzadzanie list wyptacanych swiadczen,

Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wyptatg Swiadczen,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.



4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
<)

d)
e)

f)

)

list motywacyjny

zyciorys (z uwzglednieniem przebiegu zatrudnienia)

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i umiejetnosci (Swiadectwa, dyplomy,
zadwiadczenia)

dokument poswiadczajgcy staz pracy, ewentualnie oswiadczenie kandydata

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie: ,Oswiadczam, iz
jestem osobg nie karang za przestepstwo popetnione umys$inie”

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji i ich publikacje.

Dokumenty nalezy przestac lub ztozy¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Rozdrazew, ul. Rynek 1

do 12 grudnia 2016 r. wzamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko

urzednicze”. Decyduje data wptywu do GOPS Rozdrazew.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Donata Krzyzosiak



