Zarzadzenie Nr 02.021.21/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tymbarku
zdnia 16 czerwca 2020 r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Tymbarku.

Na podstawie art. 7 pkt4 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ) w zwiazku z § 6 ust.6 Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tymbarku stanowiacego zatacznik do Uchwaly Nr XXI
/124/2016 Rady Gminy w Tymbarku z dnia 13 wrzesnia 2016r. oraz procedury naboru okreslonej w
Regulaminie - Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tymbarku zarzadza, co nastepuje;

§ 1

1. Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko referent ds. $wiadczetn w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Tymbarku zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogtloszenie o naborze bedzie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Urzgdu Gminy przez okres 10 dni kalendarzowych tj. od dnia 17.06.2020r.

do dnia 26.06.2020 r.
§ 2
Powoluje Komisje¢ Rekrutacyjng w sktadzie;

1. Dorota Ogorek - Przewodniczacy Komisji,
2. Anna Sopata — Sekretarz Komisji
3. Karolina Bodziony — Cztonek Komisji

§ 3

Komisja Rekrutacyjna:
1) W terminie 4 dni od daty zlozenia dokumentéw aplikacyjnych dokona wstepnej selekcji oraz
powiadomi osoby speiniajagce wymagania formalne, telefonicznie Ilub drogg elektroniczng
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji,
2) Ustali termin i miejsce testu i rozmowy kwalifikacyjnej,
3) Sporzadzi protok6t z przeprowadzonego naboru,
4) Ogtosi wyniki naboru,

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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OGLOSZENIE

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TYMBARKU

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 16 czerwea 2020r.

1. Nazwa jednostki: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej, 34 -650 Tymbark 49

2. Stanowisko urzednicze: referent ds. Swiadczen.

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popemione umy$lnie, Scigane z oskarzenia publicznego,
lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie ustawy o §wiadczeniach wychowawczych,
znajomos¢ ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, znajomo$é ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, programu Dobry Start, Karta Duzej Rodziny, ustawy
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, znajomo$¢ ustawy o samorzadzie
gmlnnyms

umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

2. Wymagania preferowane:

1)

predyspozycje osobowosciowe: dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢,

obowiazkowos¢, dokladno$é, systematyczno$é, umiejetnos¢ pracy indywidualnej
i zespolowej, umiejetnosé nawigzywania kontaktéw migdzyludzkich, umiejgtnosc
negocjacji i mediacji, umiejetnos¢ wyjasniania i przekazywania informacji, umiejgtnosc
interpretowania przepisow prawnych, kultura osobista.

2) doswiadczenie zawodowe w sektorze administracji publicznej w zakresie Swiadczen
rodzinnych, wychowawczych, alimentacyjnych

3) wyksztalcenie wyzsze II stopnia w zakresie administracji, ekonomii, finansow, prawa,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie ewidencji $wiadczeniobiorcow $wiadczef rodzinnych, wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego, programu Dobry Start, Karty Duzej Rodziny:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) udzielaniu informacji o §wiadczeniach,

wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

przygotowywanie projektow informacji, decyzji administracyjnych z uwzglednieniem
zasad i trybu postepowania przyznawania oraz wyptacania w/w §wiadczen

prowadzenie postepowan administracyjnych z dhuznikami alimentacyjnymi,

rozliczanie rachunkowe zwrotébw — wplat od organéow egzekucyjnych i dhuznikéw
alimentacyjnych,

przekazywanie informacji o stanie zadtuzenia dtuznikom alimentacyjnym do BIG wg
przepiséw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
sporzadzanie kwartalnych wykazéw naleznosci i zaleglosci zwigzanych z wyplaconym
funduszem alimentacyjnym i zaliczki alimentacyjnej $wiadczeniobiorca,
przygotowywanie projektéw zaswiadczen dla petentow,

prowadzenie  korespondencji z  jednostkami  zewnetrznymi, instytucjami,
$wiadczeniobiorcami,

10) przygotowywanie miesigcznych list wyptat swiadczen,
11)dokonywanie zapotrzebowafi na $rodki finansowe na wyplatg Swiadczen

wychowawczych, rodzinnych,



12) w zastgpstwie prowadzenie spraw z ustaw o $wiadczeniach rodzinnych, funduszu
alimentacyjnym, zasitku dla opiekuna, $wiadczen wychowawczych,

13) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen wychowawczych, rodzinnych
(miesigczne, kwartalne, pétroczne i roczne),

14) prowadzenie zakiadowej sktadnicy akt,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) budynek trzykondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na pierwszej kondygnacji,
( w budynku brak urzadzen dla oséb niepetnosprawnych jak windy).

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

3) czas pracy: 1 etat - wymiar — 40 godzin tygodniowo.

4) wysitek umystowy.

5) praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie,

6) praca w stresie i pod presjg czasu,

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Tymbarku w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

4) kserokopie innych dokumentow $wiadczacych o ukonczonych kursach, szkoleniach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokument potwierdzajgcy zatrudnienie, staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

6) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie — zalgcznik do
pobrania,

7) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni
praw publicznych i ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. W
przypadku zatrudnienia wymagane bedzie za$wiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019r, poz.
1282) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2019r. poz. 1781 ze zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2019r. poz. 1282)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w Gminny Osrodku Pomocy
Spotecznej w Tymbarku, pocztg elektroniczng na adres: gopstymbark@onet.eu lub
gops@gops.tymbark.pl lub poprzez platform¢ ustug administracji publicznej ePUAP
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego oraz pocztg tradycyjng na
adres Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Tymbarku, 34-650 Tymbark 49 z dopiskiem:




»Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. §wiadczen w Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Tymbarku” w terminie do dnia 26 czerwea 2020r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktére wplyng do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Tymbarku po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Tymbarku oraz na stronie internetowej, w zakladce zamdwienia publiczne - ogloszenia —
nabdr na stanowiska urzednicze.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 018 3325 322.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore nie spelnia wymagan formalnych bedg informowane telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona Biuletynie Informacji Publicznej: w zakladce
zaméwienia publiczne - ogloszenia — nabdr na stanowiska urzednicze oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Tymbarku.

Dodatkowe uwagi:

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w GOPS w Tymbarku — oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych dostgpne w zalgczniku.
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