Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Baranowie
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze:
referent ds. §wiadczen

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 2 letni staz pracy,

4) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) niekaralnosc¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan: - ustawa o0 pomocy

osobom uprawnionym do alimentdéw, ustawa o $wiadczeniach rodzinnych oraz aktéw
wykonawczych do w/w ustaw, ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
ustawa o Karcie Duzej Rodziny, ustawa o dodatkach mieszkaniowych, ustawa Kodeks
postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych (w tym pakietu Microsoft Office),
2) umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

3) umiejetnos$é formutowania decyzji administracyjnych,

4) umiejetnos$¢ pracy w warunkach stresowych i pod presja czasu,

5) komunikatywnos$¢, zyczliwosé i takt w kontaktach z klientami,

6) umiejetno$¢ organizacji wlasnej pracy, samodzielno$é i kreatywnosc,

7) mile widziany staz pracy w administracji publicznej.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urze¢dniczym

1.

2.

o o

Prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania i wyplacania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

Prowadzenie postgpowan wobec dluznikoéw alimentacyjnych, w tym wspotpraca z komornikami,
sadem, urzedami pracy, przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych 1 odbieranie od dtuznikow
o$wiadczen majatkowych;

Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow wraz z niezbednymi zatacznikami do
ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych 1 dodatkéw do zasitkéw rodzinnych, §wiadczenia ,,za
zyciem”,

Przyjmowanie, kompletowanie 1 weryfikacja wnioskow wraz z niezbednymi zatgcznikami do
ustalenia prawa do $wiadczen opiekunczych tj. zasitku pielegnacyjnego, $wiadczenia
pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia
si¢ dziecka oraz §wiadczenia rodzicielskiego;

Opracowywanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych w/w $wiadczen;
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci §wiadczen;

Przygotowywanie sprawozdan, materiatow statystycznych 1 analitycznych, list wyptat,
informacji, wyjasnien;

Prowadzenie rejestrow wplywajacych wnioskow;

Wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych;



10. Przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu;

11. Prowadzenie postepowan w sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

12. Prowadzenie postgpowan w sprawie Karty Duzej Rodziny;

13. Prowadzenie postepowan w sprawie dodatku mieszkaniowego;

14. Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujaca formg i przepisami;

15. Wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi;

16. Archiwizowanie i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt;

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika bezposrednio zwigzanych
z dziatalno$cig jednostki, a nie obje¢tych zakresem.

I11. Warunki pracy :
1. Wymiar czasu pracy : 1 etat,
2. Miejsce pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Baranowie,
3. Rodzaj pracy : praca posiada charakter administracyjno-biurowy, wigze si¢ z obstugg
interesantow

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Baranowie, w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia,
wyniost ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wlasnorgcznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie wiasnorecznie podpisany,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

5) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
referent ds. Swiadczen,

6) pisemne o$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych,

8) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

9) wymagane dokumenty: list motywacyjny i kwestionariusz osobowy powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie 1 opatrzone klauzulg o tresci:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r..

0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1781.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz .U. z 2022 r.,poz.530)”

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzgdnicze — referent ds. §wiadczen
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Baranowie” - w GOPS w Baranowie pok. Nr 3, Rynek
7, 06-320 Baranowo w nieprzekraczajacym terminie do dnia 22 sierpnia 2023r. do godz. 15:30
(decyduje data wptywu do GOPS). Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.29 761-36-77



VII. Dodatkowe informacje:

1.Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bgda informowani telefonicznie o terminie dalszych
postepowan kwalifikacyjnych.

2.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy www.bip.baranowo.pl , na stronie internetowej gminy www.baranowo.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie GOPS po zakonczonym naborze.

3.Ztozonych dokumentow GOPS w Baranowie nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone po uplywie miesigca od zakonczenia naboru.

Kierownik GOPS
Anna Grad



