Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Glogowie oglasza nabor na stanowisko referenta
d.s. Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych, Wychowawczych, Dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych, Dobry start, Karta Duzej Rodziny.

Kandydat przystgpujacy do konkursu powinien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne :
1. Wyksztalcenie: minimum $rednie,
2. Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3. Obstuga komputera w srodowisku Windows, urzagdzen biurowych oraz pakietu MS Office, Open
Office,
4. Ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych,
5. Dobry stan zdrowia, nieposzlakowana opinia,
6. Znajomos¢ ustaw:

o $wiadczeniach rodzinnych,

0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

prawo energetyczne w zakresie dodatkow energetycznych,

o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

o Karcie Duzej Rodziny,

dodatkach mieszkaniowych,

prawo energetyczne,

o pracownikach samorzadowych,

Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

1. Wymagania dodatkowe:
1. Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2. Umiejetno$¢ analizy dokumentow, korzystania z przepisdw prawa, umiej¢tnos¢ pracy w zespole
3. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
4. Odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, doktadnosé, komunikatywnosé
5. Odpornos¢ na stres.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta:
1. Przyjmowanie wnioskOw o0s6b ubiegajacych si¢ o: $wiadczenia rodzinne, $wiadczenie
wychowawcze, $wiadczenie z funduszu alimentacyjnego, zasitek dla opiekuna, dodatki
mieszkaniowe i energetyczne, KDR oraz prowadzenie w tych sprawach postepowan
administracyjnych,
2. Prowadzenie postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
3. Rejestrowanie powyzszych wnioskow, weryfikacja wnioskow, zatgcznikoéw, przygotowywanie
1 przedktadanie kierownikowi projektéw decyzji administracyjnych, pism 1 postanowien zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
4. Przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwigzanych z przyznanymi $wiadczeniami,
5. Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z realizacja Swiadczen, a takze spraw zwigzanych
z dluznikami alimentacyjnymi,
6. Prowadzenia wszystkich zadan w systemie komputerowym,
7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopow.
8. Zastepowanie innych pracownikow Osrodka w sprawach o $wiadczenia realizowane przez
o$rodek pomocy spotecznej w zakresie $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i wychowawczych,
dodatkoéw mieszkaniowych 1 energetycznych,
9. Prowadzenie korespondencji wychodzacej (skierowanej do klientow oraz instytucji
zewnetrznych),
10. Sporzadzanie list wyptat §wiadczen, okresowych zestawien, sprawozdan,



11. Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonych.

12. Archiwizacja dokumentow.

IV. Wymiar etatu — peten etat — 40 godzin tygodniowo.

V. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

2. List motywacyjny,

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoly) i staz
pracy,

4. Kserokopia innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
5. Kwestionariusz osobowy;,

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

7. Oswiadczenie o niekaralnosci,

8. Oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

9. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
V1. Warunki pracy

1. Zatrudnienie na umowe o pracg na czas okreslony, peten etat — 40 godz. tygodniowo

2. Budynek pigtrowy, stanowisko pracy na drugim pigtrze — w budynku jest winda.

3. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w GOPS Glogéw w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze w GOPS Glogow- referent” w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Glogowie
pokdj nr 211 w Glogowie ul. Piaskowa 1, do dnia 03 lipca 2019 r. do godz. 12:00 (w przypadku
przestania pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do Osrodka). Oferty, ktére wptyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie i miejscu kolejnych etapéw naboru
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie Urzedu Gminy Gtogéow 1 tablicy informacyjnej tut. OPS. Konkurs moze zostaé
uniewazniony bez podania przyczyny. Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Glogowie informuje,
ze informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j
Danuta Sadowska



