tubowo, dnia 29 lipca 2019r.

Ogtoszenie kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tubowie
62-260 tubowo 1

o konkursie na stanowisko referenta obstugi programéw rzadowych

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI :

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tubowie. Adres: tubowo 1, 62-260 Ltubowo.

OKRESLENIE STANOWISKA :

referent obstugi programoéw rzadowych (tj. swiadczenia wychowawczego /500+/
Dobry Start /300+/ oraz zasitkdw rodzinnych).

WYMAGANIA ZWIAZANE Z WYKONYWANIEM PRACY NA STANOWISKU
REFERENTA OBSLUGI PROGRAMOW RZADOWYCH :

Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

o o

7.

IV.

publicznych

. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku

. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe
Znajomosc obstugi programoéw: IZYDA, MINERWA

. Co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe na wskazanym wyzej

stanowisku pracy
Wyksztatcenie wyzsze

ZAKRES OBOWIAZKOW:

1) Przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do Swiadczenia wychowawczego

i programu ,,Dobry Start” oraz:
udzielanie informacji dotyczacej $wiadczenia wychowawczego i programu

,Dobry Start”;
przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism ,zazalen, wyjasnien,
odwotan

prowadzenie korespondencji w sprawach $wiadczenia; wychowawczego i



Dobrego Startu;
- nadzorowanie terminowego i prawidtowego wysytania korespondencji;
- prowadzenie rejestru decyzji przyznanych swiadczen wychowawczych;

2) Wprowadzenie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach o ustalenie prawa do swiadczenia pienieznego;

3) Przygotowanie projektéw decyzji, postepowan oraz wszelkich innych pism
w zakresie swiadczenia wychowawczego;

4) sporzadzanie list wyptat swiadczenia wychowawczego;

5) prowadzenie rejestru wykorzystania srodkow na swiadczenie wychowawcze, a takze
analizowanie wykorzystania srodkow oraz comiesieczne uzgadnianie realizacji planu
z Gtownym ksiegowym i kierownikiem GOPS;

6) terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie swiadczenia wychowawczego ;

7) wysytanie do beneficjentow w formie korespondencji wychodzacej decyzji i innych
dokumentdéw utworzonych w sprawie, a takze zaswiadczen o udzielonej pomocy ;

8) weryfikacje informacji o beneficjentach, za pomoca komunikacji z systemami
zewnetrznymi, a w szczegoélnosci:

- weryfikacje danych osobowych w rejestrze PESEL;

- weryfikacje danych o dochodach w systemie informatycznym Ministerstwa
Finansow;

- weryfikacje danych o ubezpieczeniu w systemie ZUS;
9) Obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkow.;
10) Wspétpraca z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy w tubowie;
11) Zastepowanie innych pracownikow w razie ich nieobecnosci;
12) Opieka nad sktadnica akt w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tubowie;

13) Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

14) Przestrzeganie przepisow prawa;
15) Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

16) Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

17) Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;



18)

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

19) Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

20) State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

V.

1)
2)

3)

4)

5)

VL.

WARUNKI PRACY:
Wymiar czasu pracy: petny etat

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tubowie. Adres: tubowo 1,
62-260 Ltubowo

Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, wiaze sie rowniez
z obstugg interesantow.

W pracy konieczne bedzie korzystanie z urzadzen technicznych (komputer,
drukarka, telefon i inne)

Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikow samorzadowych.

WSKAZANIE WYMAGANYCH DOKUMNETOW:

Oferta powinna byc sporzadzona na pismie i zawierac:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

9)

zyciorys i list motywacyjny

kopie dokumentéw poswiadczajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (odpis
dyplomu, zaswiadczenie o stanie odbytych studidw, kursow itp.)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
kopie dokumentow potwierdzajace wymagany staz pracy

pisemne os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych

pisemne o$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania na ww.
stanowisku pracy

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych)

10) wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys i kwestionariusz osobowy



powinny by¢ opatrzone klauzula o tresci: ”Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz.1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzqdowych (Dz .U. z 2018r., poz.1260 z pézn.zm.)” oraz
wtasnorecznym podpisem.

VI.  TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1)
2)

Termin: do 07 sierpnia 2019 r. do godz. 12 -tej.

Miejsce: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tubowie - pk .Nr. 1 osobiscie
lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 62-
260 tubowo w terminie do 09 sierpnia 2019 r. O zachowaniu terminu decyduje
data wptywu do Gminnego Osrodku Pomocy Spotecznej. Lista osob, ktore
spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz informacje o
wynikach naboru na w/w stanowisko zostanie podane na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w
tubowie.

VIll.  INNE INFORMACJE :

1)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekraczat 6%;

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu, ktéorym bedzie
rozmowa kwalifikacyjna. Osoby niespetniajace wymagan formalnych nie
beda informowane;

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tubowie zastrzega sobie, w
kazdym czasie, prawo zakonczenia konkursu lub odstgpienia od rozstrzygniecia
konkursu bez podania przyczyny



