
oMtNNY oŚRoDEK
POMOCY SPOLECZNEJ

w cŻelminic
39-304 Czermin

woj. podkarpackie Czptmin, dr-]'a 06.12.202k.

ocŁOSZENIE
o NABoRZE NA woLNE sTANowIsKo URZĘDNICZE

Kierownik Gminnego ośrodka Pomocy społecznej w Czerminie oglasz! nabór na
wolne stanowisko referenta do spraw świadczeń rodzinnych i świadczeń
wychowawczych

Mi€jsce zatrudnieDia:
Gmimy ośrodek Pomocy społecznej w czerminie
Czermin 140
39 -304 Czermin
L Stanowisko pracy:

1' nazwa stanowiska pracy: referęnt
2' wymial etatu: pełny wymia!
3' ilość etatów: 1 etat

IL wymag&tria niezbędue|

l. obywatelstwopolskie;
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3 . osoba nie karana za przęstępstwo umyślne;
4. wykształcenie \łyższę magisteNkie, tj. drugiego stopnia w Iozumięniu plzepisó.\ł

o szkolnictwie wyższym i nauce
5. nieposzlakowanaopinia
6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na okeślonym stanowisku.

I. Wymaganiadodatkowe:

l. umiejętnośó dobrej organizacji pracy własnej i pracy w zespole;
2. umiejętnośćpodejmowaniadecyzji;
3. umiejętność obsfugi intęresantą komunikat}"\łność;
4. poczucie odpowiedzialności za swoją pracę, staranność w jej wykonywaniu,

zaangźowarrie w wykonywanie powiezonych zadń;
5. dyspozycyjność;
6. wysoka kultwa osobista;
7. odpomośó na stres, Źetęlnośó, termi[owość;
'I. znajomość oruz umiejętność stosowania przepisów prawa , w szczególrrości:

. ustawy Kodeks postępowania administracyjnego,

. ustawy o świadczeniach rodzinnych

. ustawy o pomocy pństwa w wychowywaniu dzięci'



. ustawy o pomocy osobom uplawnionym do alimentóĘ

. ustawy o postępowaniu egzekucyjnyrn w administracji,
o o ustaleniu i rłypłacię zasiłków dla opiekunów,
. o wsparciu kobiet w ciążly i lod^n',za iryciem,'
. ustawy o samoŹądzie gminnym,
. usta'v'y o pmcownikach samorądowych,
. ustawy o ochronie danych osobowych,
. aktów wykonawczych do w/w ustaw;

8. znajomość obsługi komputera, programów z pakietu biurowęgo, biegła majomośó
obsługi splzętu biurowego, umiejętrrość obsługi ePUAP, PUE ZUs oruz poaty
elektronicznej,

9. doświadczenię w pracy w jednostkach samorądowych przynajmniej l lok,
10. anajomość programu SYGNITY do obsługi świadczeń rodzinrrych i wychowawczych.

Iv. Zakr€s zadań wykonJ.wanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw wylikających z ustawy z dnia 11 lutego 2016r' o prrmrrcy
państwa w wychow}'waniu dzieci (t. j. Dz' U . z 2B19r. poz' 2407), w Ęm:

l. przyjmowanie i weryfikacja wniosków o świadczenia rodzturę i świadczenia
wychowarłcze wraz 7 dokumentacją.

2. udzięlanie klientom pełnej informacji na temat świadczęń rcdzinnych i świadczeń
wychowawczych,

3' kompletowanie dokumentacji dotyczącej świadczeń rodzinnych
i świadczenia wychowawczego olaz ustalanie prawa do świadczeń w oparciu
o obowiąujące przepisy,

4. prowadzenie postępowania w splawach o ustalenię prawa do świadczeń
rodzirrnych i świadczeń wychowawczych, opracowywanie decyzji
administracyjnych,

5' sporądzanie list wypłat przyaranych świadczeń,
6. spotądzanle sprawozdań z zakfes|J świadczeń rodzinnych i świadczeń

rłychowawczych'
7. opracowy-wanie analiz i sprawozdari w zakresie prowadzonych spraw,
8' prowadzenie postępowń w sprawie nienależlie pobranych świadczeń,
9.prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie

z obowiązującą Instnrkcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
l0. obsługa systemu informatycznego SYGNITY z zakesu świadczeń rodzinnych

i świadczęń wychowawczych,
11' pobieranie informacji i zaświadczęń z centalnego systemu

Informatycznego Zabezpieczenia Społecznego Emp@tia'



12. prowadzenie postępowania administracyjnego ałiązanego
z koordynacją systemu zabezpieczenia społecznego,

13' sporządzanie zapotrzebowania na środki finansowe,
14. prowadzenie postępowń egzekucyjnych w sprawach z zakęsu ustawy

o świadczęniach rodzinrrych i rłychowawczach'
15. przygotowywanie dokumęntów niezbędnych do występowania przed sądami

i irrnymi organami w splawach z zakesu ustawy o świadczęniach rodzinnych
i wychowawczych.

16. realizacja ustawy o ocbronie danych osobowych.
17. zastępowanie pracownika ds. funduszu alimentacyjnęgo podczas jego

nieobecności.

V, Informacja o warunkach pracy:

1. zatrudnienie na podstawię umowy o placę;
2. pracajednozmianowa od poniedziałku do piątku w godzinach od 8'00 do 16.00;

3 . praca przy kompńefle powżęj 4 godzin:,

4' praca rłymagająca wysokiego stopnia samodżelności i współpracy z innymi działami
ośrodka oraz zęwnętznymi instytucjami publicznymi'

vI. Wskaźnikzatrudnieniaosóbniepelnosprawnych;

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnięnia osób
niepełnosprawnych w GoPS Czerminie, w rozumieniu przepisów o ręhabilitacji
zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych lie przekłacza 6%o.

vII. WymaganedokumenĘ:

l. list motywacyjny,
2. wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie według

załączonego wzotll;
3. kopię dokumentów potwięrdzających posiadane wykształcenie i dodatkowe

umiejętności (ukończone kursy, szkolenia);
4. kopie świadectw placy;
5. oświadczenię o pełnej zdoJrrości do czynności prawnych i kozystaniu z pełri praw

publicznych;
6. oświadczenię o niekaralności za przestępstwo popełnionę umyślnie;
7' oświadczęnie o braku przeciwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na danym

stano\łisku.
8' oświadczenie o w}.rażeniu zEody na pęEtwalzarlie danych osobowych dla potrzeb

niezbędnych do rekrutacji na stanowisku objętym nirriejszym konkursem'

Kserokopie dokumentów złożonych w ofercie muszą być poświadczale przezkaldydata
m zgodność z oryEinałem (podpisala każda strona dokumentu).

vltr. Mi€jsce i termin śkładania dokumentów:



Kompletne dokumęnb' aplikacy jnę nalężry złoż'y ć|

1) osobiście w siedżbie Gminrrego ośrodka Pomocy Społecznej w Czerminie' Czermin

140' pokój ff l0 w godzinach od 8'00 do 16.00

1ub

2) za pośIednictwęm poczty polskiej na adres: Grnirury ośrodek Pomocy Społeczrrej

w Czerminie, 39-304 Czemin 140

w teminie do dnia 17'12.2021r. do godz. 15.00 (liczy się data wpływu do ośrodka)

w zamkniętęj kop€rcie z dopiskiem:

,,Nabór nł stanowisko referenta

w Gminnym Ośrodku Pomocy spolecznej w czerminie''.

IX, Dodatkoweinformacjel

l. oferty, któr€ wpłyną do GoPs po wskazanym terminie nie będą roŻpatzoie;
2' nie dopusŻcza się składania dokumentów pocztą ęlęktoniczną;
3' koŃWs odbędzie się w siedzibie Gminnęgo ośIodka Pomocy społecznej

w Czerminię, zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowarri telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub/oraz teście kwalifikacyjnym (do konkursu
mogą pzystąpió jedynię kandydaci, którŻy spełnili wymogi formalne);

4' ko!łurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana przez Kierownika Gminrrego
ośrodka Pomocy Społecznej w Czerminie;

5' tłyniki konkursu na stalowisko ręfąenta zostaną upowszechnione na stronie
intemetowej BIP Urzędu Gminy w Czerminie i na stronię intemetowej BIP Gmirnego
ośrodka Pomocy Społecznej w częrminie oraz tablicy ogłoszeń GOPS.

6. Gminny Ośrodek Pomocy spoleczDej w Czerminie zasttzega Śobie prawo
odstąpienia w kźdym terminie od naboru bez podanią przycz}Ty.

Kierownik
Gminnego ośrodka Pomocy Społeczrrej

w Czerminie
t--------'L/

Janina tr'orcz€k


