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oGŁoSZENIE
o NABoRZE NA woLNE STANowIsKo URZĘDNICZE

Kierownik Gminnego ośrodka Pomocy spolecznej w Czerminie oglaszł nabór na
wolne stanowisko referenta do prowadzenia spraw świadczeń sTchowawczych.

Mieisce zatrudnienia:
Gminny ośrodek Pomocy Społecznej w Czerminie
Częrmin 140

39 -304 Cze.min
L Stanowisko pracy:

1. Nazwa stanowiska pracy: ręfęrent
2. w}łniar etafu: pełny wymiar
3. Ilość etatów: l ętat

' 
u. wymagania niezbędne:

1' ob}ałatęlstwopolskie;
2. Pełna zdolność do czyrrności prawnych olaz kozystanię z pełni praw publiczrrych;
3. osoba nię karana za prŻestępstwo umyślne;
4. wyksŹałcenię śrędnie lub wyższę
5. Co najmniej rcczny staż pfacy w jędnostkach, o których mowa w alt. 2 ustawy

o pracownikach samorządowych:
6. Zna.jomość oraz umiejętność stosowania przepisów prawa 

' 
w szczególności:

. ustawy Kodeks postępowania administacyjnego,

. ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

. ustawy o świadcz€niach rodzinnych,

. ustawy o pomocy osobom uprawnion1łn do alimentów

. ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,
o o ustalęniu i w}płacie zasiłków dla opiekunów,
. o wsparciu kobięt w ciqĄ iroddn"Zażyciem"
. ustawy o samorŻądzie gminnym,
. ustawy o pracownikach samorządowych,
. usta1ły o ocfuonie darrych osobowych,
. aktów wykonawczych do Vw ustaw;

7, Biegła znajomość obsługi komputera, programów z pakiętu biurorvego: arkusz
kalkulacyjny' ed}tol tekstu, program do twolzenia plezentacji' biegła zrrajomość
obsfugi sprzętu biurowego, umiejętność obsługi ePUAP, biegła znajomość programu
do obsługi świadczeń wychowawczych SYGNITY, Emp@tia oraz umiejętność
obsługi poczty elektronicznej



8. stan zdrowia pozwalający na zatludnienie na okeślonym stanowisku-
III' Wymaganiadodłtkowe:

1. Umiejętność dobrej organizacji pracy własnej i pracy w zespole;
2' Umiejętnośc podejmowania decyzj i:
3. Umiejętnośćobsługiinteresanta'komunikatywność;
4. Poczucię odpowiedzialności za swoją pracę, staranność w jej wykonyłaniu,

zaangaźowanie w wykon1wanie powierzonych zadali;
5. Wysoka kultura osobista;
6. odpomość na stles, sumi€nność' Źetelność, terminowość, odpowiedzialność;
7. Nieposzlakowanaopinia.

IV. zakfes zadań wykon}'wanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy z dnia 11 lut€go 2016r. o pomocy
państwa w wachow1rvaniu dzieci (t. j. Dz. U. z 20l7r. poz. 851), w tym:

1) analiŻa i ocena potrzeb w celu sporządzenia bilansów potrŻeb w zakresie realizacji
ustawy o pomocy państwa w wychow}'\'aniu dzieci;

' 
2) planowanie i rcaIizacja budżetu w zakesie realizacji ustawy o pomocy państwa

w wychowywaniu dzięci;
3) prŻygotow}wanie i sporządzanie sprawozdań w zakesie ustawy o pomocy

pańsl\ła w w}chowywaniu dzieci;
4) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji

ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci;
5) przyjmowanie i kompletowanie wniosków oraz udzielanie infomacji z zakesu

ustawy o pomocy państwa w wychowyłaniu dzieci;
6) przekazywanie właściwych wniosków wraz z dokumentami do Podka4lackiego

Urzędu wojewódzkiego w Rzeszowie, wystąpienię do wojęwody o ustalenie, czy
w sprawie mają zastosowanie przepisy o koorĄnacji systemów Żabezpieczenia
społecznego;

7) występowanię do odpowiednich organów o wydanie zaświadczeń lub
potwierdzenie stanu faktycznego zgodnie z ustawą o pomocy państwa
w wychowl.waniu dzieci:

8) sprawdzanie prawidłowości wypełnianych wniosków;
9) kwalifikowanie wniosków o ptzyzlaIie świadczęń z zakjęsu ustawy o pomocy

państwa w wychowywaniu dięci;
10) prowadzenie dokumentacji spraw związanych z realizacją ustawy o pomocy

państwa w wychow}'\łaniu dzieci;
1 1 ) prowadzenie teczek klie[tów;
l2)prowadzenie bieżącej korespondencji dotycącej ustawy o pomocy państwa

w wychowywaniu dzieci;
13) prowadzęnie komputelowej bazy danych osób ubiegających się o świadczenia

z zAkles\ ustawy o pomocy państwa w wychowyrłaniu dzieci oraz jej



przetwaŹanie dla potrzeb realizacji tych świadczeń;
14) sporządzanie list wypłat i niezbędnych dokumentów do realizacji ptzez dzial

księgowości;
l5)miesięczne sporządzanie informacji niezbędnej do zapotrzebowarria środków

flnansowych na realizację wypłat z zakęsu ustawy o pomocy państwa
w wychow1rłaniu dzieci oraz miesięczne rozliczanie dotacii na świadczenia
wychowawcze;

l6)pro\ładzenie postępowań w zakesie nienalężrrie pobranych świadczeń
wychowawczych,

17) prowadzenie postępowań egzekucyjnych w sprawach z zakesu ustawy o
świadczeńach wychowawczych.

18) przygotowyrłanie dokumentów niezbędnych do występowania przed sądami i
innymi organami w splawach z zakęsu ustawy o świadczeniach wychowawczych.

v. Informacja o włrunkach pracy:

1. Zatrudnięnię na podstawie umowy o pracę;
2' Pracajednozmianowa od poniedziałku do piątku w godzinach od 8'00 do 16.00;
3. Praca przy komputelze powyżej 4 godŻin;
4' ' Praca wymagająca wysokiego stopnia samodzielności i współpracy z innymi działami

ośrodka oraz zęwnętrzn},rni instytucjani publicznymi'

vL wska]źnikzatrudnieniaoŚóbniepelnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszeńa wskźnik zatrudnienia osób
niepelnosprawnych w GOPS Częrmini€' w lozumieniu przepisów o Iehabilitacji
zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych nię pfzękłacza 60/0.

\1I. Wymaganedokumenty:

1. List motlvacyjny,
2. CY;
3. Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatuduienie

(załącznik Nr 1);

4. Kopie dokumentów potwierdzających posiadane wyksżałcenię i dodatkowe
umięjętności (ukończone kursy, szkolenia);

5. Kopie świadectw pracy;

6. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i kozystaniu z pełri praw
publicznych (osoba, która będzie zatrudniona, zobowięwtabędzie do niezwłocznego
przedłożenia zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Kamego);

7. oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popęłnione umyślnie;
8' oświadczęnie o blaku przeciwskazń zdrowotnych do zatrudnięnia na danym

stanowisku;

cv i list mot}avacyjny powinny być podpisanę i opatzone klauzulą,'W)ł'azam zgodę na
p|zetwatzanię moich daIych osobowych zawańych w ofercie pracy dla potrzeb



niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z drna 29.o8'I99h.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz' IJ z 2ol6t. poz. 922 z pó^, zm.) olaz nstawą z
dnia 21'l1'2008r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz' U. z2016l, poz.90Ż zpó^.
zm.).

Kserokopie dokumentów złożonych \ł ofercie muszą być poświadczone przez kandydata
za zgodność z oryginałem (podpisana każda stlona dokumentu)'

\1II. Miejsce i termin składanis dokumentówi

Komplętne dokunenty aplikacyjne należy złożyć:

l ) osobiście w siedzibie Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej w Czerminie, Czermin
140, pokój l0 w godzirrach od 8'00 do 16.00

lub

2) za pośrednictwem poczty polskiej na adres: Gminny ośrodek Pomocy Społecanej

w Czetninie, 39-304 Czermin 140

w teminię do dnia 15.10.2018r. do godŻ. 16'00 (liczy się data łpływu do ośrodka)

w zam}niętej kopercie z dopiskiem:

'Nabór 
na stanowiŚko referenta

w Gminnyrn Ośrodku Pomocy spolecznej w czermilie''.

IX. Dodatkowe informacje:

t ' oferty' któIe wpłyr4 do GoPS po wskazanym terminię nie będą to4)ńlzone;
2' Nie dopuszcza się składania dokumentów pocztą elektroniczną;
3. KoŃurs odbędzie się w siedzibie Gminnego ośrodka Pomocy społecznej

w Czerminie, zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie o
terminie rczmowy kwalifrkacyjnej lub/oraz teście kwalifikacyjnyrn (do konkursu
mogą przystąpió jedyrie kandydaci, którzy spełnili qłnogi formalne);

4' KoŃurs pŹeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana przez KięIownika Gminnego
ośrodka Pomocy Spolecznej w Czerminie;

5. wyniki koŃursu na stanowisko refęrenta zostaną upowszęchnione na stronie
intemetowę.j BIP Urzędu Gminy w Czeminię i na stronię intemetowęj Gminnęgo
ośrodka Pomocy Spolecznej w Czerminie

z up. Wójta .
,rrrJ"^rffi;
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