Ogtoszenie

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rozdrazewie prowadzi nabor
na stanowisko urzednicze: referent do spraw swiadczen rodzinnych

I. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rozdrazewie,

ul. Krotoszynska 9, 63-708 Rozdrazew

Il. Stanowisko: referent do spraw Swiadczen rodzinnych
lll. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

V.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

wyksztatcenie minimum srednie

biegta znajomos$¢ komputera (MS Office) oraz urzgdzen biurowych

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralnos¢ za przestepstwo umysine, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta

nieposzlakowana opinia

obywatelstwo polskie

Wymagania dodatkowe:

preferowany staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej, najlepiej na
stanowisku zwigzanym z realizacjag Swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, lub wydawaniem zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego
dochodu przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej
na potrzeby programu ,Czyste Powietrze”, lub innym stanowisku administracyjnym,
znajomos¢, umiejetnosc zastosowania i interpretacji ustawy o swiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem” oraz aktow wykonawczych do tych ustaw, ustawy — Kodeks
postepowania administracyjnego,

znajomos¢ programu do obstugi swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
Sygnity,

ogdlna znajomos¢ pozostatych ustaw w ramach zadan zleconych realizowanych
w osrodkach pomocy spotecznej,

mile widziane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,
umiejetnos¢ redagowania pism oraz samodzielnego pozyskiwania informaciji
niezbednych do wykonywania zadan,

umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy, rzetelnos¢, sumiennos¢, doktadnosc,
terminowos¢,

umiejetnosc¢ pracy samodzielnej oraz zespotowej,

odpowiedzialnos¢, wysokie zaangazowanie w prace,

10) komunikatywnos¢ i gotowos$é do pracy w bezposrednim kontakcie z klientem, wysoka

kultura osobista,

11) odpornos¢ na stres, asertywnosc¢ i umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
12) chec rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.



V. Zadania wykonywane na stanowisku :

1) udzielanie informacji dotyczacych ustalania uprawnied do $wiadczen rodzinnych,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, Swiadczen z ustawy ,,Za zyciem”,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie swiadczen
rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, Swiadczen z ustawy ,,Za zyciem”,
whioskOow o wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej na
potrzeby programu ,Czyste Powietrze” oraz pozostatych ustaw w ramach zadan
zleconych realizowanych w osrodkach pomocy spotecznej w dziale sSwiadczen
rodzinnych, wraz z wymaganymi dokumentami. prowadzenie postepowan
administracyjnych w zakresie $wiadczen rodzinnych, s$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, swiadczen z ustawy ,,Za zyciem”,

3) wydawanie zaswiadczen o wysokosci przeciethego miesiecznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej na
potrzeby programu ,Czyste Powietrze” oraz pozostatych ustaw w ramach zadan
zleconych realizowanych w osrodkach pomocy spotecznej w dziale sSwiadczen
rodzinnych,

4) sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie swiadczen rodzinnych, swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, Swiadczen z ustawy ,,Za zyciem”, oraz pozostatych ustaw
w ramach zadan zleconych realizowanych w osrodkach pomocy spotecznej w dziale
Swiadczen rodzinnych,

5) prowadzenie postepowarn wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz spraw z zakresu
egzekucji naleznosci wobec dtuznikdw alimentacyjnych, w tym wspodtpraca
z komornikami sadowymi, policjg, sgdem, starostwem powiatowym, urzedem pracy,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie uchylenia lub zmiany
wydanych decyzji oraz w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

7) wprowadzanie zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych do BIG-6w,

8) prowadzenie spraw z zakresu koordynacji $wiadczen rodzinnych,

9) prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczacej dziatu Swiadczen rodzinnych,

10) obstuga programéw komputerowych w zakresie swiadczen,

11) sporzadzanie miesiecznych list wyptat Swiadczeniobiorcow,

12) sporzadzanie miesiecznego zapotrzebowania na srodki pieniezne,

13) sporzadzanie zaangazowania wydatkéw budzetowych w wyniku wydanych decyzji,

14) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych i z zakresu zrealizowanych
Swiadczenn, zapotrzebowania na srodki finansowe, materiatdow statystycznych
i analitycznych,

15) samodzielne pozyskiwanie lub weryfikacja od organéw podatkowych, emerytalno-
rentowych oraz rejestrow publicznych drogg elektroniczng lub pisemng, informacji
niezbednych do prowadzenia postepowania administracyjnego dot. przyznawanych
Swiadczen,

16) inne zadania przewidziane m.in. w ustawie o Swiadczeniach rodzinnych,

17) inne zadania zlecone przez kierownika,

18) zakres odpowiedzialnosci: odpowiedzialnos¢ za wykonywane czynnosci i udzielane
informacje.

VI. Informacja o warunkach pracy:



1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

zatrudnienie na umowe o prace,

wymiar czasu pracy — petny etat 40 h tygodniowo, od poniedziatku do pigtku,

w godz. 7:00 — 15:00,

praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Rozdrazewie,

ul. Krotoszynska 9, 63-708 Rozdrazew,

praca w pomieszczeniu ze stanowiskiem komputerowym,

praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca wymaga bezposredniego lub telefonicznego kontaktu z klientem, komunikacji
werbalnej i pisemnej,

stanowisko samodzielne,

wykonywanie obowigzkdéw pod presjg czasu, wymagajace odpornosci psychicznej,
pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okres$lony,

10) planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2026 r.,
11) wynagrodzenie zasadnicze wynagrodzenie zasadnicze brutto : przewiduje sie

VII.

wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5.000 do 7.000 zf ustalane zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rozdrazewie.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zyciorys (CV) i list motywacyjny,

wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie (zatgcznik 1),

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych  wyksztatcenie oraz dodatkowe
uprawnienia lub kwalifikacje,

podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata (zatgcznik 2):

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

c) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

d) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania w petni z praw publicznych,

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy( zatacznik 3),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych
poza zakres danych okreslony w art. 221§ 1 pkt 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
kodeks pracy w celu przeprowadzenia naboru na ww. stanowisko ( zatgcznik 4),



7) wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

IX.

1)

2)

3)

4)

5)

kandydata ( zatgcznik 5).
Kandydaci proszeni s o podanie numeru telefonu kontaktowego.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé na adres:
Gminny — Osrodek Pomocy Spotecznej w Rozdrazewie
ul. Krotoszyriska 9
63-708 Rozdrazew
w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,, Nabér na
stanowisko referent do spraw $wiadczen rodzinnych w Rozdrazewie”
dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 18.08.2026 r. do godz.15:00
W przypadku przestania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu przesytki do
GOPS w Rozdrazewie. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane,
administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Kierownik GOPS
w Rozdrazewie. Inspektorem ochrony danych jest Hanna Szczeciriska. Dane beda
przetwarzane do celdw niniejszej rekrutacji. Obowigzek podania danych przez osoby
ubiegajgce sie o prace wynika z ustawy kodeks pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci
danych i ich poprawiania,
osoby, ktére spetnia wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
indywidualnie zawiadomione o terminie, miejscu i sposobie dalszego postepowania
rekrutacyjnego,
informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Rozdrazew.

Rozdrazew, dnia 04.08.2026 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rozdrazewie



