GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W ORLI
UL. MICKIEWICZA 5, 17-106 ORLA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
~ REFERENTA
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ORLI

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i),

obywatelstwo polskie,

pema zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze w zakresie: administracji, prawa lub pracy socjalne;j,

do$wiadczenie zawodowe: min. 1 rok stazu pracy w administracji rzadowej lub samorzadowe;j,
komunikatywno$¢,

doktadnosé, rzetelnosé, zyczliwosé,

réwnowaga emocjonalna,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

2)

h)

znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepisow prawa z zakresu ustaw:
— Kodeks Postepowania Administracyjnego,
— 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
— o $wiadczeniach rodzinnych,
— o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,
— 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
— 0 wspieraniu kobiet w ciazy irodzin ,,Za zyciem”,
— o samorzadzie gminnym,
— o pracownikach samorzadowych,
— 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu rozporzadzen w sprawie:

—  szczegblowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,.Dobry start”,

— sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczen rodzinnych oraz zakresu
informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i o§wiadczeniach o ustalenie
prawa do $wiadczen rodzinnych,

—  wysokosci dochodu rodziny albo dochodu osoby uczacej sig stanowiacych podstawe ubiegania
si¢ o zasitek rodzinny i specjalny zasitek opiekuniczy, wysokosci §wiadczen rodzinnych oraz
wysokosci zasitku dla opiekuna,

—  sposobu i trybu postgpowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie maja
by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i o$wiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

— wzoru kwestionariusza wywiadu alimentacyjnego oraz wzoru oswiadczenia majatkowego
dhuznika alimentacyjnego;

preferowany staz pracy w instytucjach pomocy spofeczne;j,

dobra znajomos¢ obstugi standardowych aplikacji Windows, programéw pakietu MS Office oraz
urzadzen biurowych,

wysoka kultura osobista i wlasciwa prezentacja,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, komunikatywnosé,
mys$lenie analityczne, umiejetnosé pracy w zespole,

uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientem,

umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
swiadczenia wychowawczego, swiadczenia rodzinnego, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz
$wiadczenia ,,Dobry Start”, w tym: za pomoca systemow teleinformatycznych,



b) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu w/w Swiadczen,

c) obshiga systemow informatycznych,

d) udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnieri do w/w $wiadezen,
e) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,

f) sporzadzanie list wyptat w/w §wiadczen zgodnie z wydanym decyzjami administracyjnymi,

g) sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji w/w $wiadczen,

h) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen,

i) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika GOPS w Orli.

4. Warunki pracy:
—  praca biurowa w Gminnym Oérodku Pomocy Spetecznej w Orli,
—  bariery architektoniczne utrudniajace dostgpnosc do siedziby urzedu oraz do pomieszczen biurowych,
—  brak wystepowania uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
—  praca przy komputerze,
— praca l-zmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spoltecznej w Orli, w
rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit 0%.

6. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— zyciorys CV,

— o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne
przestepstwo skarbowe,

—  kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

—  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz zawodowy,

- o$wiadczenie, ze ubiegajacy sie o stanowisko ma zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

—  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

— o$wiadczenie o stanie zdrowia,

—  o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesiaé na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Orli, ul. Mickiewicza 5, 17-106 Orla

lub dostarczy¢ do siedziby Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Orli (parter w budynku Urzgdu Gminy Orla)
z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko urzednicze referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Orli. Nie otwierac do
dnia 17 wrzesnia 2020 r. do godz. 10.00".

Szczegotowe informacje pod numerem telefonu: 85 730 57 95.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
https://bip.cops.ug.orla.wrotapodlasia.pl/nabr pracownikw/ogloszenia-o-naborze-na-wolne-stanowiska-
urzednicze.htm| oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GOPS w Orli przy ul. Mickiewicza 5, 17-106 Orla.

L up. Kicrownika
Cuinpepo Osrodka P Ngfoes Spolecendi

Orla, dnia 4 wrzesnia 2020 r. Zenaida Nowicka
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