GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
17-300 Siemiatycze, ul. T ‘msr,_m.s‘zk_w Z’%
tel. 85 655 28 50 w. 20, 85655 29 11 w. &U

NP 544.13-202-16 REG. 050852690
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej oglasza nabor na stanowisko urzednicze - Referent ds.
swiadczen rodzinnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Siemiatycze.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Siemiatyczach
ul. Kosciuszki 88, 17-300 Siemiatycze

e-mail: gops.siemiatycze@o2.pl

Przedmiot naboru:

1) Stanowisko urzednicze — referent ds. Swiadczen rodzinnych;

2) Wymiar czasu pracy: 1 etat;

3) Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Siemiatyczach;

4) Obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzin w tygodniu.

5) Zastrzega sie mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny nie przekraczajacy
3 miesiecy, w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i do§wiadczenia zawodowego
pracownika.

6) Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

1. Wymagania niezbedne:

* wyksztalcenie wyzsze;

* staz pracy co najmniej 2 lata w administracji publicznej;

 stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

 pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. Poz. 530),

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

* umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa;

* umiejetno$¢ formulowania decyzji oraz innych pism administracyjnych;

* umiejetnosc¢ analitycznego myslenia;

* umiejetnos$¢ rozwigzywania problemoéw;

* umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wilasnej i pracy w zespole;

¢ odpornosc na stres, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, sumiennos¢ i odpowiedzialno$¢;

* umiejetnos$¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminéw;

* umiejetno$¢ planowania pracy;

* gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji;

* znajomo$c ustawy o Swiadczeniach rodzinnych;

* znajomoS$c¢ ustawy o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zrédet ciepta w
zwigzku z sytuacjg na rynku paliw;

* znajomosSc ustawy o dodatku weglowym;

* znajomosc ustawy o dodatku ostonowym;

* znajomoS¢ ustawy o ochronie danych osobowych;



* znajomosc ustawy o samorzgdzie gminnym;

* znajomosc ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

* znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoécia
ww. ustaw i rozporzadzen w sprawie trybu postepowania o ww. S$wiadczenia;

* bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢ obshugi
e-puap oraz obstugi urzadzen biurowych;

* umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantéw;

* mile widziane doswiadczenie zawodowe przy obstudze §wiadczen rodzinnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* udzielanie informacji dotyczacych warunkéw nabywania prawa do $wiadczen rodzinnych,
dodatku weglowego, dodatku ostonowego oraz dodatku dla gospodarstw domowych oraz
zasad ustalania, przyznawania i wyplacania tych swiadczen i dodatkow;

* przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym i
formalnym;

* rozpatrywanie wnioskow, prowadzenie postepowan administracyjnych, prowadzenie rejestru
i ewidencji ztozonych wnioskow;

* opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien,
informacji;

* sporzadzanie list wyplat realizowanych swiadczen i dodatkow;

* prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach;

* prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen;

* przygotowywanie analiz, raportow i sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych w
zakresie okreslonym przez przelozonego;

* prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z przepisami
prawa;

* sprawozdawczosc;

* gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw;

* stale podnoszenie kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie sie z przepisami;

 praca w systemach komputerowych (AMAZIS, INDRA, MINERWA,ATAR, TARA,
NEMEZIS, IZYDA itp.);

* udzial w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

* wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika.

4. Wymagane dokumenty:

* wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zatacznik do ogloszenia);

« CV;

* kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy;

* kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

* kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

* w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosc¢;

* oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;



oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,
inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Siemiatyczach, ul. KoSciuszki 88,
17-300 Siemiatycze.

Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.

Normy czasu pracy: przecigtnie § godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca na stanowisku wymagajaca umiejetnosci wspotdziatania z wspétpracownikami na
stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przelozonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i
zasadami bhp.

Gotowos¢ do podjecia pracy od 16 stycznia 2023 roku z mozliwoscia przesuniecia
terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie lub przesta¢ w
terminie do dnia 11 stycznia 2023 roku do godz. 14.00 pod adresem:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Siemiatyczach

ul. Kosciuszki 88

17-300 Siemiatycze

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — ds. $wiadczen rodzinnych”.

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wplywu do Osrodka).

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow, ktérzy ubiegali sie
0 zatrudnienie na stanowisku urzedniczym bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, za wyjatkiem oryginaléw $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen itp., ktore
odbierane beda osobiscie przez zainteresowanych.

Rozmowa kwalifikacyjna, jest niezbednym elementem rekrutacji.

O terminie i miejscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

Dodatkowe informacje: tel. /85/ 655 28 60 wew. 29

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sie mozliwos$¢ odwotania lub uniewaznienia
konkursu bez podania przyczyny.



* Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

* RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Siemiatyczach dostepna jest na
stronie internetowej Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemiatyczach

* W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, byl wyzszy niz 6%

KIEROWN
sminnego Osrodka Pompy
w Siemiaty

-
mgr Anetg Borkutak

Siemiatycze, dnia 23.12.2022 1.



