Znak: GOPS.1110.3.2018

OGLOSZENIE
o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa 1 adres jednostki: Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Rawie Mazowieckiej
Al Konstytucji 3 Maj 32 96-200 Rawa Mazowiecka

2.0kreslenie stanowiska urzedniczego: Referent ds. obstugi swiadczen rodzinnych

3. Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2018 r.

4. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej $rednie,

znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, ustawy Za zyciem, ustawy o systemie oswiaty ( w zakresie
stypendiow szkolnych), rozporzadzenia ws. wyplaty jednorazowego $wiadczenia w
wysokosci 300 zt dla kazdego uczacego si¢ dziecka,

znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi programoéw MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢
obshugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane,

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

5. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

wyksztalcenie wyzsze,

doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowe],

doswiadczenie zawodowe na stanowisku do obstugi Swiadczen rodzinnych,
znajomo$¢ zagadnien administracyjnych,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres, komunikatywnos$¢, kreatywno$¢, sumiennosc,
gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Przyjmowanie, kompletowanie 1 weryfikacja wnioskow wraz z niezbednymi
zalgcznikami zgodnie z ustawg o §wiadczeniach rodzinnych,

Przygotowywanie pism do wnioskodawcOéw o uzupelnienie stwierdzonych w toku
analizy brakow dokumentacyjnych,

Wspodipraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
1 sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do $wiadczen
rodzinnych,

Przygotowywanie projektéw decyzji przyznajacych prawo do $wiadczen oraz decyzji
zmieniajacych, decyzji o nienaleznie pobranych $wiadczeniach rodzinnych,
Wyjasnianie okolicznosci budzacych watpliwosci, mogacych mie¢ wptyw na prawo do
swiadczen rodzinnych,



Prowadzenie postepowania w sprawie przyznania $wiadczenia, w ramach programu
rzadowego ,,Dobry start”,

Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

Sporzadzanie list wyptacanych $wiadczen,

Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wypltatg Swiadczen,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Rawie Mazowieckiej w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca wykonywana jest w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Rawie
Mazowieckiej Al. Konstytucji 3 Maja 32,

godziny pracy Osrodka: poniedziatek, wtorek, czwartek, od 8.00 do 16.00, $roda od
8.00 do 17.00, pigtek od 8.00 do 15.00,

stanowisko administracyjno - biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie), obstluga urzadzen biurowych (drukarki,
kserokopiarki), praca na dokumentach,

kontakt telefoniczny 1 osobisty z interesantami,

praca wymagajaca przemieszczania si¢ wewnatrz budynku,

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z obowigzujacymi przepisami: Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikoOw
samorzadowych(Dz.U. z 2018, poz, 936), Regulamin Wynagradzania pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rawie Mazowieckie;.

9. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
odrecznie,

curriculum vitae — podpisane odrecznie,

list motywacyjny — podpisany odrecznie,

kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 1 staz
pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosc,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe — podpisane odrecznie,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane odrecznie,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane odrecznie,

oSwiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku — podpisane
odrecznie,

klauzula o tresci : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych)” — podpisana odrecznie.

Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie beda brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;.
10. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie - oferty nalezy zlozy¢ w Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Rawie Mazowieckiej Al. Konstytucji 3 Maja 32 96-200 Rawa
Mazowiecka z dopiskiem ,, Oferta pracy na Referenta ds. obshugi §wiadczen rodzinnych”

w terminie do dnia 13 lipca 2018r. do godz. 14.00. pokd;j 106.

Decyduje data wplywu oferty do Osrodka. Oferty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu
postepowania zostang powiadomieni w formie pisemnej, elektronicznej lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.bip.rawam.ug.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoteczne; w Rawie Mazowieckiej zostang dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej przez okres trzech miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentow. Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Rawie Mazowieckiej nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uplywie trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane
przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Dane osobowe zawarte w aplikacji beda przetwarzane przez Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Rawie Mazowieckiej w celu przeprowadzania procedury naboru.

11.Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (46) 8§14-39-08
Rawa Mazowiecka dnia 29.06.2018r.
Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Rawie Mazowieckiej

Elzbieta Szczepanska

Wywieszono na tablicy ogloszen 29.06.2018r.



