Ogloszenie Nr 1/2016

o naborze na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. Swiadczenia
wychowawczego (program Rodzina 500+)
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Swiedziebni

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swiedziebni
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds. swiadczenia
wychowawczego (program Rodzina 500+)

w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Swiedziebni

I. Wymagania niezbgdne:

1. Obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania
Z petni praw publicznych.

2. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki ukonczonych studiéw: ekonomia,
informatyka, administracja, prawo.

3. Minimum 2 — letni staz pracy.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku,
w warunkach pracy okreslonych w punkcie 3 niniejszego ogloszenia o naborze.

5. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Referencje z poprzednich miejsc pracy.

2. Doswiadczenie zawodowe 1 wyksztalcenie dotyczace pracy w administracji
publicznej, w tym samorzadowej, znajomos¢ nizej wymienionych przepisOw prawa:
1) ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

I aktow wykonawczych do tej ustawy tj.:

a) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego
2016 r. w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o §wiadczenie
wychowawcze,

b) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego
2016 r. w sprawie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan
z zakresu $wiadczenia wychowawczego,

2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Umiejetnos$¢ pracy na komputerze i obstugi urzadzen biurowych.

Dyspozycyjno$¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnos$¢, aktywnos¢, samodzielno$é, zmyst
organizacyjny, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres.

Hw

I1l. Zadania wykonywane na stanowisku ds. §wiadczen wychowawczych.
1. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do
swiadczenia wychowawczego, w tym m.in.:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz korekt wnioskéw o ustalenie prawa
do $wiadczenia wychowawczego,



2) wzywanie do uzupetnienia ww. wnioskow zawierajacych braki formalne,

3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego, decyzji zmieniajacych, decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznie
pobranego $wiadczenia,

4) wspblpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spolecznej w Swiedziebni
w zakresie dotyczacym m.in. przeprowadzania wywiadu srodowiskowego.

2. Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji do celow rozliczeniowych.
3. Przygotowywanie list wyptat Swiadczen wychowawczych.
4. Sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresie srodkéw finansowych na realizacje

wyptat $wiadczenia wychowawczego.

5. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z =zakresu realizacji wyplat
$wiadczenia wychowawczego.

6. Prowadzenie postgpowania windykacyjnego dotyczacego nienaleznie pobranych
swiadczen wychowawczych.

7. Wspotpraca z Kujawsko - Pomorskim Urzedem Wojewodzkim w Bydgoszczy,
Urzgdem Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w toku
realizacji powierzonych zadan.

8. Wydawanie zaswiadczen 1 potwierdzeh o wyplaconych $wiadczeniach
wychowawczych.

9. Przygotowywanie ogloszen, informacji 1 innych dokumentow dotyczacych
powierzonych zadan.

IV. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku
Urzedu Gminy Swiedziebnia. Budynek bez podjazdu dla wozkow inwalidzkich. Stanowisko
pracy zwiazane jest z pracaq przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku. Stanowisko zorganizowane jest zgodnie
Z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzg¢dzie Gminy Swiedziebnia, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje.

5. Kopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe.

6. Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

7. Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z p6zn. zm.).



VI1. Dokumenty dodatkowe:
1. Referencje z poprzednich miejsc pracy.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiScie w sekretariacie urzedu (pokdé) nr 14)
lub poczta na adres: Urzad Gminy Swiedziebnia, 87-335 Swiedziebnia w zamknietej kopercie
opatrzonej dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. $wiadczenia
wychowawczego (program Rodzina 500+) w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Swiedziebni w terminie do dnia 7 marca 2016 r.

Dokumenty, ktére wpltyna do urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy
Swiedziebnia www.bip.swiedziebnia.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Swiedziebnia.

Dodatkowych informacji o0 naborze wudziela Jolanta Wilmowicz (pokdj nr 15)
tel. 56 49 384 60.

Swiedziebnia, dnia 25.02.2016 r.

Kierownik GOPS
/-/ Maria Jolanta Sosnowska


http://www.bip.swiedziebnia.pl/

