Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Targu

34-400 Nowy Targ, ul. Bulwarowa 9

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Referent ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

1. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
2. Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Targu
3. Wymagania niezbedne:

a)  Obywatelstwo polskie

b)  Wyksztalcenie: wyzsze

C) Minimum roczny staz pracy w instytucjach/jednostkach organizacyjnych pomocy
spotecznej

d) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych

e) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne przestepstwo
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

f) Nieposzlakowana opinia

g) Znajomo$¢ przepisOw z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym;

- kodeksu postepowania administracyjnego;

- ustawy 0 swiadczeniach rodzinnych;

- ustawy o funduszu alimentacyjnym;

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
- ustawy o ochronie danych osobowych

4. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw komputerowych z zakresu obstugi
$wiadczen rodzinnych, i funduszu alimentacyjnego;

b) odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢ i samodzielno$¢, empatia i uprzejmos¢ w kontaktach
z klientami;



¢) mile widziany staz pracy w instytucjach/jednostkach/ komérkach pomocy spotecznej przy
obstudze klienta, w tematyce Swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego i funduszu
alimentacyjnego;

d) zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

) dazenie do osobistego rozwoju i poszerzania wiedzy,
f) umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadan:

1) przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa $wiadczen rodzinnych, oraz §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego

2) kompletowanie niezbednej dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie swiadczen rodzinnych, i $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz, podejmowanie dziatah wobec dluznikéw alimentacyjnych
i wspotpraca w tym zakresie z komornikami sgdowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych wraz z odbiorem o$wiadczenia majatkowego od dtuznikéw,

4) wprowadzanie do systemoéw informatycznych danych niezbednych do wydania decyzji
w sprawach ustalania prawa do $wiadczen rodzinnych, i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz rozliczania dtuznikoéw alimentacyjnych,

5) wspoétdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie przekazywania akt,
6) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan.

7) udzielanie osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach

8) przygotowanie projektu decyzji, postanowien oraz wszelkich pism w zakresie §wiadczen
rodzinnych, swiadczenia wychowawczego i swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
rozliczania dluznikéw alimentacyjnych

9) tworzenie list ptac §wiadczeniobiorcow,

10) prowadzenie i koordynacja korespondencji z zasitkobiorcami i Instytucjami w zakresie
udzielania informacji o osobach ubiegajacych si¢ o $wiadczenia i pobieranych zasitkach
z zachowaniem zasad, przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

11) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych §wiadczen
6. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny wymaga jednak
wspotdzialania z innymi pracownikami.

b) wykonywanie obowigzkéw pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej
i radzenia sobie ze stresem,



¢) wykonywanie zadanh wymaga pracy przy komputerze powyzej 6 godzin dziennie;
d) kontakt telefoniczny, e mailowy i osobisty z klientem;

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) podpisane CV,

b)  podpisany list motywacyjny,

c) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kopie dokumentéw ($wiadectw pracy lub zaswiadczen) potwierdzajacych, co najmniej
roczny staz, pracy w instytucjach/jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej;

e) podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

Q) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

h) podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
i kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie

j) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, dotyczacego preferencji w zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w przypadkach gdy jednostka osiaga wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych ponizej 6 %.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs — referent
ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” nalezy sktada¢ osobiscie
w  Sekretariacie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej  (pokd) Nr 12),
34-400 Nowy Targ, ul. Bulwarowa 9, lub pocztg na adres Gminny Os$rodek Pomocy Spolteczne;j
w Nowym Targu, 34-400 Nowy Targ, ul. Bulwarowa 9 w terminie do dnia 18 lipca 2022 r. do
godz. 14:30 (decyduje data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktore wptyng po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.



9. Informacje dodatkowe:

a) w przypadku dokumentow aplikacyjnych przestanych poczta, za dat¢ ztozenia oferty
przyjmuje si¢ date dorg¢czenia przesytki do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Targu

b) w dokumentach aplikacyjnych prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu,

c) osoby, ktore zakwalifikuja si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej sa zobowigzane do
przedstawienia oryginatu dokumentéw dotgczonych do aplikacji,

d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: https://bip.malopolska.pl/gopspolecznej22 oraz na tablicy informacyjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Targu, ul. Bulwarowa 9;

e) kandydaci zakwalifikowani (spetniajacy wymogi formalne) otrzymajg informacj¢ dotyczaca
dalszej procedury rekrutacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie,

f) oferty niekompletne, nie spetniajagce wymagan formalnych lub ztoZzone po terminie zostang
odestane kandydatom za posrednictwem poczty,

g) dokumenty pozostatych kandydatéw, moga zosta¢ odebrane w ciggu 3 miesiecy po
zakonczeniu rekrutacji, po uptywie tego terminu zostang zniszczone,

h) Kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podjeciem pracy, bedzie zobowigzany/a
dostarczy¢ zaswiadczenie, uzyskane z KRK, na wlasny koszt, potwierdzajace niekaralnosc,
wczesniej zadeklarowang w stosownym oswiadczeniu,

1) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 .
0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Elektronicznie

Da n |e| podpisany przez

Daniel Franciszek

Franciszek .,

Data: 2022.07.04
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