Zatgcznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr 1/2023
Kierownika GOPS

w Wysokiem Mazowieckiem
z dnia 20 czerwea 2023 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wysokiem Mazowieckiem oglasza otwarty
1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze.

1.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osérodek Pomocy Spolecznej w Wysokiem Mazowieckiem ul. Mickiewicza 1A, 18-200 Wysokie
Mazowieckie.

2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

Referent do spraw §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja publiczna lub ekonomia,

minimum 2 lata stazu pracy w administracji samorzadowej,

obstuga komputera i urzadzen biurowych,

znajomos$¢ oprogramowania SYGNITY do obslugi $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego,

znajomo$¢ przepisow dotyczacych przyznawania $wiadczen spolecznych oraz zdrowotnych
zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych przyjmowania wnioskéw i wprowadzania do systemu Karty
Duzej Rodziny,

10) dobra umiejetmos¢ obshugi komputera i urzgdzen biurowych,
11) nieposzlakowana opinia,
12) stan zdrowia pozwalajagcy do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym oraz do obshugi

komputera,

13) znajomos¢ 1 umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawnych, a w szczegdlnosci:
v

v
v

v
e
v
v

v

ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2021 r. poz. 1744 ze zm.),
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczentach rodzinnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 390),
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U. z 2023
poz. 581),

ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuniczy (Dz. U. z 2020 1. poz. 1359 ze
zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 1. poz.
775),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 2022 1. poz.
1009 ze zm.),

ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2021 r. poz. 1744 ze zm.),

14) ogblna znajomos¢ przepiséw okreslajacych zadania gminy, w tym ustawy o samorzadzie

gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40) ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

D
2)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

Dodatkowe wymagania od kandvdatow:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

doswiadczenie i praca w administracji samorzgdowe]j w zakresie zadan objetych ogloszeniem,
umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach trudnych,

zaangazowanie kreatywnos¢, punktualnosé,

umiejetnosé stosowania przepiséw prawnych regulujacych zagadnienia na zajmowanym
stanowisku,

poprawna komunikacja pisemna,

tatwosé nawigzywania kontaktow,

doktadnos¢é w wykonywaniu powierzonych zadan

znajomosé obstugi programu i aplikacji biurowych a w szczegdlnosci oprogramowania do obstugi
Swiadczefi Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego oraz systeméw ZUS PLATNIK, Rejestr
Dhaznikow.

Zadania wykenywane na stanowisku:

obstuga klienta w sprawach zwigzanych z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych, ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, stypendium oraz ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu ustalania prawa do $wiadczen rodzinnych
i $wiadczen alimentacyjnych, stypendium oraz Karty Duzej Rodziny,

wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami 1 organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania dokumentacji niezbgdnej dla przyznawania prawa do $wiadczen rodzinnych
i $wiadczen alimentacyjnych oraz stypendium socjalnego 1 prawa do Karty Duzej Rodziny,
wydawanie drukéw, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen
rodzinnych i §wiadczen alimentacyjnych oraz stypendium socjalnego i Karty Duzej Rodziny,
opracowanie i przygotowanie projektow decyzji ustalajacych prawo do $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen alimentacyjnych 1 stypendium socjalnego,

umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem komputerowym oraz programem stuzacym do realizacji
powierzonych zadai,

prowadzenie korespondencji dotyczgcej $wiadczen rodzinnych, $wiadczen alimentacyjnych oraz
Karty Duzej Rodziny i stypendium socjalnego,

sporzadzanie analiz i sprawozdan do $wiadczen rodzinnych i $wiadczen alimentacyjnych oraz
Karty Duzej Rodziny i stypendium socjalnego,

prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
i $wiadczen alimentacyjnych oraz stypendium socjalnego,

10) aktualizowanie wykazéw, informacji i rejestréw przyznawanych $wiadczen rodzinnych,

1)

2)
3)

$wiadczen alimentacyjnych, Karty Duzej Rodziny oraz stypendium socjalnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej, parter, kontakt z wnioskodawcami,
praca biurowa, wykonywana w systemie jednozmianowym, w wymiarze pelnego etatu,

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, oswietlenie naturalne 1 sztuczne,

pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w_jednostce w_rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczmej oraz  zatrudnieniu _osdéb
niepelmosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb z niepelnosprawnoscia w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wyniodst ponizej 6%.



Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisane CV,

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy tj. Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

oswiadczenie o braku przeciwskazan do pracy, na ktére oglaszany jest nabor (wyloniony
kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedktada zaswiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku oraz do obstugi komputera),

wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyS$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (w przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy przedkiada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacych sig o zatrudnienie, ktérego wzdr mozna pobraé z
Biuletynu Informacji Publicznej,

10) kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 1. poz. 530)
powinni ztozy¢ dodatkowo kopie dokumentdw potwierdzajgcych niepelnosprawnosc,

11) kandydaci nieposiadajacy obywatelstwa polskiego obowigzani sg dostarczy¢ dokument

9.

potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy

2)

Spotecznej ul. Mickiewicza 1A, 18-200 Wysokie Mazowieckie w zamknietej kopercie z dopiskiem
»nabér na wolne stanowisko urzednicze - Referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego” osobiscie w Gminnym Odrodku Pomocy Spolecznej w  Wysokiem
Mazowieckiem ul. Mickiewicza 1A, pok. 12 w budynku Urzedu Gminy w terminie do dnia
03.07.2023 r. w godzinach od godz. 7:30 do godz. 15:30 ( decyduje data faktycznego wplywu
do GOPS).

Wymagane dokumenty aplikacyjne list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klanzula:

»Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO)”

3)

Dokumenty opatrzone podpisem kwalifikowalnym moga by¢ przestane drogg elektroniczng.

10. Dedatkowe informacje:

1y

2)

3)

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wysokiem
Mazowieckiem po dniu 03.07.2023 r., dokumenty niekompletne oraz nie spelniajagce wymagan
okreslonych w ogloszeniu podlegajg odrzuceniu.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemmnie lub telefonicznie o
terminie kolejnego etapu postgpowania konkursowego,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na tablicy
informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.



4) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zakwalifikowali si¢ do II etapu konkursu zostang
odestane pocztg, badz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentéw w Osrodku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 86 2757458




