GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
Ul Sw. J. Kantego 5, 32-080 LISZKI

TEL. 12 256-10-83, TEL/FAX. 12 256-33-08
I. Nazwa i adres jednostki:
GMINNY OSRODEK POMOCY SPOEECZNEJ W LISZKACH
ul. SW. JANA KANTEGO 5
32-060 LISZKI

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
REFERENT DO SPRAW SWIADCZEN RODZINNYCH.

(nazwa stanowiska pracy)

IL. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdoInoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

4. udokumentowane do$wiadczenie w pracy zwiazane z realizacja wnioskow
o $wiadczenia rodzinne, bon energetyczny, czyste powietrze

5. wyksztalcenie $rednie.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ ustaw:

* ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U.
z2024 r. poz. 572)

e ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 323
ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 6 lipca 2023 r.
W sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie §wiadczen rodzinnych oraz
zakresu informacji jakie maja byé zawarte we wniosku i o§wiadczeniach o ustalenie prawa do
$wiadczen rodzinnych (t.,j. Dz.U. 2023 poz. 1340)

2) bardzo dobra znajomo$é obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
3) znajomos¢ obstugi programdw do obstugi §wiadczen rodzinnych,
4) umiejgtnos¢ elektronicznego pozyskiwania danych z rejestré6w publicznych;

5) dyspozycyjnosé, umiejetno$é organizacji wilasnej pracy, komunikatywnos$é, samodzielnogé,
umiejetnosé pracy w warunkach stresowych i pod presja czasu, umiejetno$é analizy dokumentéw,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

6) zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywania zadan,



II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
w zakresie zadan zwiazanych ze $wiadczeniami rodzinnymi:

1) udzielanie informacji dotyczacych prawa do §wiadczen rodzinnych oraz uprawnied do innych
$wiadczen jednorazowych,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa do $wiadczen
rodzinnych oraz wnioskéw o wyplate Jednorazowego $wiadczenia, gromadzenie wymaganych prawem
dokumentow,

3) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw
dotyczacych $wiadezeti rodzinnych oraz wnioskéw dotyczacych jednorazowych §wiadczef,

4) przygotowanie list wyplat przyznanych swiadczen,
5) przygotowywanie materiatéw statystycznych i analitycznych,
6) fachowe i rzetelne udzielanie informacji klientom oraz innym podmiotom.

7) archiwizacja dokumentéw stanowiska pracy

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w  Osrodku Pomocy Spolecznej w Liszkach w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — pely etat,
2) praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Liszkach ul. Sw. Jana Kantego 5,

3) praca wymagajgca pracy przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu
pracy,

4) miejsce pracy - budynek przystosowany jest dla oséb niepelnosprawnych ruchowo,

5) umowa o pracg¢ na czas nieokreslony z zastrzezeniem pkt. 7. zostanie zawarta z wybranym
kandydatem,

6) zawarcie umowy: mozliwo$é zawarta umowy w miesigcu styczen 2025 r.,

7) zastrzega si¢ wole zawarcia pierwszej umowy z wybranym kandydatem na okres 6-ciu miesigcy
w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika
z mozliwodcig wezedniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentéw dotyczacych
posiadanych kwalifikacji, ukonczonych kurséw i szkolen,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
6) o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VIIL. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 . o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.,, poz. 1781 z pézn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,;Nabér na stanowisko
referenta do spraw §wiadczen rodzinnych”, w Gminnym Ogrodku Pomocy Spolecznej w Liszkach, ul.
Sw. Jana Kantego 5. 32-060 Liszki w terminie do dnia 31 grudnia 2024 r. do godz. 11.00 osobiscie
lub poczty (liczy si¢ data wplywu do Osrodka Pomocy Spolecznei w Liszkach).

2) Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spolecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

IX. INNE INFORMACJE ZWIAZANE Z NABOREM NA STANOWISKO:

1. Kazdy dokument skiadajacy sig na tresé oferty, w ktérym wymagany jest podpis oferenta,
wymaga ziozenia wlasnorgcznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

2. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypehione nie podlegaja uzupelnieniu Iub
poprawieniu.

3. Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Liszkach zastrzega sobie prawo do
odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposrod oséb, ktore
beda spelniaty warunki formalne.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 12-2561063.
5. Otwarcie kopert nastapi dnia 3 stycznia 2025r.

6. Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze bedzie umieszczone na stronie internetowej
GOPS oraz Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszefi w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Liszkach .



7. Kandydaci nie spelniajacy warunkéw nie beda o tym informowani.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga byé odebrane osobidcie przez kandydatow
w terminie 14 dni od ogloszenia wynikéw naboru, po tym terminie zostang zniszczone.

9. Osoby, ktére spetnia wszelkie wymagania formalne, bedg kwalifikowane do nastepnego etapu
naboru, o czym zostang poinformowane telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.

X. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej GOPS oraz Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszefi w Gminnym Ogrodku Pomocy Spotecznej w Liszkach.

p.o. Kierownik

Gminnego Osghdka Fomocy Spofecznej
mgr Edyta ashowska?yszozarz



