ZARZADZENIE NR 3/2017

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ w KRASNEM
z dnia 16 maja 2017 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Krasnem

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze referenta w Dziale Obstugi Swiadczen
Rodzinnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Krasnem

§ 2.

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze,
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3.

Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Krasne i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Krasne.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Kierowni




Zatgcznik do zarzgdzenia nr 3/2017
z dnia 16 maja 2017 r.

OGLOSZENIE

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPLECZNEJ W KRASNEM
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA W DZIALE
OBSLUGI SWIADCZEN RODZINNYCH W GMINNYM OSRODKU POMOCY

SPLECZNEJ W KRASNEM
1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krasnem , 36-007 Krasne
121.
2. Stanowisko urzednicze: referent
3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.
2) Obywatelstwo polskie.
3) Umiejetnos¢ obstugi Microsoft Office.
4) Znajomos¢ przepisow:

a) ustawa 2z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013 r., poz.594 z pézn. zm.);

b) ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U.
z 2016 r., poz.195),

c) ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015r.,
poz.114 z p6ézn. zm.);

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.
U. z 2016, poz.23);

e) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2014r., poz.1619 z p6zn. zm.);

f) Rozporzagdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego
2016r. w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o Swiadczenie
wychowawcze (Dz. U. z 2016r., poz.214)

(ze znajomosci aktéw prawnych wiw bedzie przeprowadzony test pisemny)
5) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
6) Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
7) Nieposzlakowana opinia.
4. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) Umiejetno$¢ analizy dokumentéw wystepujacych w postepowaniach administracyjnych.
2) Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej, odpowiedzialnosc.
3) Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
4) Umiejetno$¢é samodzielnego rozwigzywania problemow.
5) Rzetelnos¢, cierpliwo$¢, pracowitose.
5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczenia wychowawczego.

2) Prowadzenie na biezaco ewidencji wptywajgcych wnioskéw o przyznanie Swiadczenia
wychowawczego.

3) Zaktadanie i prowadzenie dokumentacji oséb pobierajgcych i ubiegajgcych sie
o $wiadczenie wychowawcze.

4) Pisanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczenia wychowawczego.

5) Petne udzielanie informacji osobom ubiegajgcym sig o $wiadczenie wychowawcze.



7.

8.

6) Prowadzenie postepowania w sprawie $wiadczenia wychowawczego.

7) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o Swiadczenie wychowawcze.

8) Opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyptaty lub odmowy
wyptaty wnioskowanego $wiadczenia wychowawczego.

9) Prowadzenie postepowan oraz opracowywanie decyzji z zakresu nienaleznie pobranego
Swiadczenia wychowawczego podlegajgcych egzekucji w trybie przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systeméw zabezpieczenia spotecznego
w zakresie $wiadczenia wychowawczego, we wspotpracy z Marszatkiem Wojewddztwa.

11) Sporzadzanie list wyptat Swiadczenia wychowawczego.

12) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych 2z zakresu $Swiadczenia
wychowawczego.

13) Skfadanie zapotrzebowan na srodki finansowe z przeznaczeniem na realizacje Swiadczenia
wychowawczego.

14) Dokonywanie miesiecznych rozliczen dotacji przyznawanych na realizacje w/w zadania.

15) Prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej z prowadzeniem korespondencji.

16) Sporzadzanie zaswiadczen z zakresu Swiadczenia wychowawczego.

17) Przygotowanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krasnem.

2) Zatrudnienie w ramach umowy o prace.

3) Wymiar zatrudnienia: 1 etat.

4) Zasady wspdizaleznosci stuzbowej: bezposredni przetozony Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j.

5) Termin zatrudnienia: czerwiec 2017 r.

6) Praca w podstawowym systemie czasu pracy.

W maju 2017 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Krasnem, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie osiagnat 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Zyciorys (CV).

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen itp.

5) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

6) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

7) Oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych.

8) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

11) Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,



zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krasnem, lub przesytaé pod adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krasnem, 36-007 Krasne 121 (I pietro, pok.10)
z dopiskiem:

»,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze referenta w Dziale Obstugi Swiadczen
Rodzinnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Krasnem” - do dnia 31 maja 2017 r.

Dodatkowe informacje:

1)

2)
3)

4)

5)

Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krasnem po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Ztozone oswiadczenia muszg byé opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

Wzory oswiadczen i kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie
www.gminakrasne.pl

O miejscu i terminie testu kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne bedg
informowani indywidualnie, telefonicznie lub pisemnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Krasne przez okres co najmniej 3 miesiecy (www.gminakrasne.pl/bip) oraz na tablicy
informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Kierownik
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Krasnem

Wioletta L szczyiiska



