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Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chelmcu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Chetmcu, 33-395 Chetmiec, Marcinkowicka 6,
na stanowisko pracy: referent ds. $wiadczen rodzinnych

Liczba wolnych miejsc: 1

Wymiar czasu pracy : petny etat

I. Wymagania niezbgdne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego kraju pod warunkiem spetnienia
wymagan okre§lonych w art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petlni praw
publicznych,

3. osoba kandydujaca nie moze by¢ osobg skazang prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4. co najmniej wyksztatcenie $rednie,

dobrze widziane do$wiadczenie w zakresie prowadzenia postgpowan z ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
ustawy o ustaleniu i wyptacie dla opiekunéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
1 rodzin ,,za zyciem”,

6. znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,

7. bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programow MS Office (Excel, Word), programu

Sygnity, korzystania z poczty elektronicznej i zasobow Internetu,

8. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnosé pracy z dokumentami,
umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i1 zespotowej,
komunikatywno$¢, kreatywno$¢, sumiennos$é,
staranno$¢, obowigzkowosc¢, uprzejmose,
gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji,
odpornos$¢ na stres,
wysoka kultura osobista.
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II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw 1 rozporzadzen: ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy
o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekundéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,za zyciem”:
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e  przyjmowanie 1 rejestrowanie wnioskow o ustalenie prawa do wszystkich
Swiadczen realizowanych w wydziale,
e  prowadzenie teczek osobowych oséb uprawnionych do pobierania §wiadczen,
. wprowadzanie danych do Programu SYGNITY 1 przygotowywanie projektow
decyzji,
e  udzielanie informacji klientom GOPS w Chelmcu o ich prawach w zakresie
W/W ustaw,
o sporzadzanie projektow zaswiadczen.
Wspotpraca z instytucjami: PUP, ZUS, US, komornicy, sady i1 prokuratura
w zakresie niezb¢dnym do ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych.
Terminowa, staranna i zgodna z obowigzujgcymi przepisami realizacja powierzonych
zadan.
Prowadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami prawa.
Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Wykonywanie innych polecen i1 zadan przewidzianych przepisami prawa lub
zleconych przez Dyrektora GOPS lub Kierownika Wydziatu.

IV. Warunki pracy i ptacy na stanowisku:

1.
2.
3.
4.

Wymiar czasu pracy : petny ustawowy wymiar czasu pracy (peiny etat),

Miejsce pracy: 33-395 Chelmiec, ul. Marcinkowicka 6,

Praca przy monitorze — powyzej 4 godzin dziennie,

W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) prace na stanowisku
urzedniczym, umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesigcy. W czasie trwania tej umowy organizowana jest dla pracownika stuzba
przygotowawcza trwajaca nie dluzej niz 3 miesigce 1 konczaca si¢ egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbg przygotowawczg jest warunkiem
niezb¢dnym dalszego  zatrudnienia pracownika,

. Wynagrodzenie ustalane jest na podstawie przepisOw ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz.1135)
1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. Poz. 1638 z po6zn.
zm.) ksztalttowane wg zasad przyjetych w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmcu.

V. Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4

kwestionariusz osobowy (CV),

. kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kopie §wiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelione umyslnie,
0 zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,
uprawnieniach.
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Dokumenty nalezy przesyta¢ poczta na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Chelmcu, 33-395 Chelmiec, ul. Marcinkowicka 6, lub sktada¢ osobi$cie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chelmcu, adres jak wyzej w terminie do dnia
18.02.2025 r. do godz. 15,00 (wlacznie) w zamknietych kopertach z nastepujaca
adnotacja: ,, Nabor na stanowisko urzgdnicze - referent ds. §wiadczen rodzinnych”.
Dokumenty, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie internetowej Urzedu
Gminy Chetmiec, Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Chelmcu oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmcu.

VI. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych) w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Chetmcu
nie przekraczal 6%.

Dane osob sktadajacych oferty sa przetwarzane przez administratora danych osobowych,
ktérym jest Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chelmcu, siedziba: 33-395 Chelmiec,
ul. Marcinkowicka 6, tel. 18/ 548-03-30.

- Informacja o liczbie kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz informacja o wyniku
naboru zostang umieszczone na stronie internetowej Urzedu Gminy Chetmiec, Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Chelmcu — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmcu ul. Marcinkowicka 6.

- W ciaggu 14 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentéw kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie
lub poczta elektroniczng o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (mozliwe sa
roéwniez inne metody naboru, wybrane przez Komisj¢ Rekrutacyjng). Osoby te proszone sa o
zabranie ze sobg dowodu tozsamosci.

Dyrektor Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

Irena Szkaradek
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