P. O. KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIAtOGARDZIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT DS. FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO | SWIADCZEN RODZINNYCH -1 ETAT

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatogardzie ul. Wileriska 8

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetniaé nastepujgce warunki:

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia.

7) znajomosé i umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawa z zakresu:

- Kodeks Postepowania Administracyjnego

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

- ustawy o Swiadczeniach rodzinnych

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe min.6 miesiecy na powyzszym lub pokrewnym stanowisku
2) umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office;

4) umiejetnos¢ obstugi programu informatycznego obowigzujgcego na stanowiskach realizujgcych
Swiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego ,SR i FA”;

5) posiadanie takich cech jak: rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé

6) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zatgczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
Swiadczen

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczgcych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz swiadczen rodzinnych;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych ustalajgcych prawo do swiadczen,

4) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz prowadzenia postepowan w tych
sprawach;

5) sporzgdzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan;

6) wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do powyzszych swiadczen.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca jednozmianowa w siedzibie GOPS w Biatogardzie, wysoki parter, stanowisko pracy
w pomieszczeniu niedostosowanym do wdézkéw inwalidzkich, ciggi komunikacyjne w budynku oraz
drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

2) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze godzin
z tym, Ze pierwsza umowa bedzie zawarta na $cisle okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3) wynagrodzenie wyptacane jest z dotu w okresach miesiecznych do dnia 25 kazdego miesigca
w godzinach pracy, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzednim,

4) w przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym osobe taka
kieruje sie do odbycia stuzby przygotowawczej na okres do 3 miesiecy. Stuzba przygotowawcza
konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4) kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie;

5) kopie $wiadectw pracy, potwierdzajgcych staz pracy;

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku;



9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6ust.1 lit. a oraz art 9 ust.2 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych)“.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny takze by¢ opatrzone w powyzszg klauzule

6. Proponowany termin zatrudnienia: 1 luty 2019 r.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w zamknietych kopertach w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie lub przesta¢ pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Biatogardzie ul. Wileriska 8 78-200 Biatogard

z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze referent ds. funduszu alimentacyjnego”
w nieprzekraczalnym terminie do 24 stycznia 2019r.

W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzglednié czas dojscia przesytki pocztowej w terminie.
Aplikacje, ktére wptyng po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe

Wykaz kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i terminy kolejnych etapéw naboru bedzie
ogtoszona na BIP Urzedu Gminy Biatogard w zaktadce GOPS Biatogard, oferty pracy.

p.o. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie - Aleksandra Kropiwiec

Biatogard, 11 grudnia 2019r



