Bukowsko, dnia 11 sierpnia 2021r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Bukowsku ogtasza nabér na stanowisko
urzednicze - referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

1. Nazwa i adres jednostki prowadzacej nabér: Gminny Os$rodek Pomocy Spoleczne;
w Bukowsku, Bukowsko 290, 38-505 Bukowsko tel. 134674038

2. Okres$lenie stanowiska pracy: referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

Wymiar czasu pracy: peiny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace¢ na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscia przediuzenia.
Miejsce $wiadczenia pracy: Centrum Ustug Spotecznych w Bukowsku.

3. O wolne stanowisko moze ubiega¢ sie kandydat spetniajacy nastepujace wymagania:

3.1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

3.2. ma peing zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3.3. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow referenta;

3.4. posiada nieposziakowang opinig;

3.5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

1) posiada wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracja, ekonomia lub pokrewne.

2) posiada znajomos¢ procedur administracyjnych, oraz regulacji prawnych ze szczegéing
znajomoscia przepisow:

a) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U z 2021r.
poz 877)

b) ustawy z dnia z dnia 11 lutego 2016 r.o pomocy paristwa w wychowaniu dzieci(t.j. Dz. U z
2019r. poz 2407)

c) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j z 2020r. poz 111 z pozn.
zm)

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j z 2021r. poz.
735 z p6zn. zm)

2) nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$ine przestepstwo skarbowe lub wobec ktérej nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo
umarzajgcego postgpowanie karne w sprawie popetnienia przestepstwa umysinego $ciganego z
oskarzenia publicznego lub umysinego przestepstwa skarbowego.

4. Wymagania dodatkowe:

1) dobrze widziana znajomo$¢ programu komputerowego do obstugi SR, SW, DS. | FA;

2) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

3) znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu zadan realizowanych na w/w stanowisku:

5) odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$é, asertywnosc, rzetelnosé, systematycznosé i otwartosé;



6) dobra znajomos¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej;

5. Do zadan referenta ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy
w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen wychowawczych, rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych wiw swiadczen;

3) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczer rodzinnych, oraz funduszu
alimentacyjnego;

4) prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen;

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

6) przygotowywanie listy wyptat $wiadczen;

7) sporzgdzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

8) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczgcej $wiadczen, oraz dokumentacji
$wiadczeniobiorcow;

9) prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych w tym: wspoéipraca z
komornikiem, sgdem, urzedem pracy, urzedem skarbowym;

10) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie od diuznikéw oswiadczen
majatkowych, przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, pism
zwigzanych z dtuznikami alimentacyjnymi;

11) sporzgdzanie sprawozdan, materiatéw statystycznych i analitycznych;

12) odpowiedzialnoéé za prawidtowe naliczanie wysokosci przyznawanych Swiadczen;

13) archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

6. Wymagane dokumenty:

1) ,,CV” z opisem pracy zawodowej oraz list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy ( zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszenia),

3) odpisy dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie przez kandydata wymagane wyksztatcenia
i kwalifikacje ( lub poéwiadczone za zgodnoséé z oryginatem kserokopie tych dokumentow),

4) inne dodatkowe dokumenty $éwiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) éwiadectwa pracy lub zaswiadczenia dot. zatrudnienia, jesli kandydat takie posiada (lub kopie
poswiadczone za zgodno$é z oryginatem),

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku,
7) oéwiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub wobec ktérego nie wydano
prawomocnego wyroku warunkowo umarzajgcego postepowanie karne w sprawie popetnienia
przestepstwa umysinego $ciganego z oskarzenia publicznego lub umysinego przestepstwa
skarbowego,

8) oéwiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta
z peti praw publicznych.

7. Warunki pracy

1) z wybranym kandydatem umowa o prace zostanie zawarta od dnia 1 wrzesnia 2021r., nie
wczeéniej jednak niz od dnia rozpoczecia dziatania Centrum Ustug Spotecznych w Bukowsku,
w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwosciag przedtuzenia,



2) praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, praca w pozycji siedzgcej, przy monitorze
komputerowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

3) praca ma charakter indywidualny, wymaga umiejetnosci wspotdziatania z innymi ludzmi.

4) stanowisko wyposazone w komputer, drukarke i inne urzadzenia biurowe.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej, ktdry zostanie przeksztatcony w Centrum Usitug Spotecznych,
wynosit 11 %.

9. Miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokuménty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Bukowsku, gdzie adresatem bedzie: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Bukowsku
lub przesta¢ na adres: Gmina Bukowsko / Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bukowsku,
Bukowsko 290, 38 38-505 Bukowsko, z dopiskiem:

“Nabér na wolne stanowisko pracy: ,referent ds. $Swiadczeh rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego ", w terminie do dnia 23 sierpnia 2021r. do godz. 10% (o0 zachowaniu terminu
zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data i godzina ich wptywu do sekretariatu Urzedu
Gminy w Bukowsku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka pod adresem
www.bukowsko.naszops.pl oraz na tablicy ogtoszen Osrodka .

10. Zasady przeprowadzenia konkursu:
Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
Etap 1 -spetnienie warunkow formalnych;

Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

Osoby spetniajgce warunki formaine zostang poinformowane telefonicznie o doktadnym terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy wykraczajgcych poza katalog wskazany w art. 22(1) §1 Kodeksu pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 pkt ¢ ust.3 pkt b
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WWE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w zwigzku z art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r, poz.1282 z p6zn. zm.)".

Skiadane oswiadczenia winny by¢é opatrzone wilasnorgcznym podpisem, a kopie
dokumentéw wiasnorgcznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 134674038 od poniedziatku do pigtku
w godz.: 8.00 — 15.00.



Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko referenta ds. $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego stanowi zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej w Bukowsku zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.
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