NABÓR NA STANOWISKO

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Jońcu ogłasza nabór na stanowisko
referenta ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

1. Wymiar czasu pracy: pełny etat.
1. WYMAGANIA NIEZBĘDNE:
1)  obywatelstwo polskie,
2)  posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3)  wykształcenie wyższe,
4)  doświadczenie zawodowe: mile widziany co najmniej roczny staż pracy w administracji samorządowej,
5)  nieposzlakowana opinia,
6)  niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
2. WYMAGANIA DODATKOWE:
Znajomość obowiązujących regulacji prawnych w zakresie działalności w szczególności przepisów:
· ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych,
· ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,
·  ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin ,,Za życiem”,
·  ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego,
- umiejętność pracy w zespole,
- umiejętność nawiązywania współpracy z innymi jednostkami i instytucjami,
- umiejętność rozmowy z trudnymi klientami,
- samodzielność w działaniu oraz wykazywanie własnej inicjatywy,
- komunikatywność, rzetelność, empatia, zaangażowanie, asertywność, kreatywność, obowiązkowość, dyskrecja,
- umiejętność pracy w warunkach stresowych i pod presją czasu,
- uprzejmość, życzliwość i takt w kontaktach z klientami,
- umiejętność analizy problemu i poprawnego wyciągania wniosków,
- bardzo dobra znajomość komputera w zakresie programów MS Office (Excel, Word), poczty elektronicznej, Internetu,
- prawo jazdy kategorii B,
- umiejętność planowania, zarządzania pracą oraz czasem,
- wysoka kultura osobista.
 3.ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1.przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wniosków wraz z niezbędnymi załącznikami do ustalenia prawa do świadczeń rodzinnych i dodatków do zasiłków rodzinnych, świadczenia „Za życiem”, zasiłku pielęgnacyjnego, świadczenia pielęgnacyjnego, jednorazowej zapomogi z tytułu urodzenia się dziecka oraz świadczenia rodzicielskiego, oraz wniosków o stypendium socjalne, wniosków o żądanie wydania zaświadczenia o wysokości przeciętnego comiesięcznego dochodu przypadającego na jednego członka gospodarstwa domowego.
2.prowadzenie postępowania przyznającego świadczenia,
3. przygotowanie projektów decyzji, postanowień oraz wszelkich pism w zakresie świadczeń rodzinnych oraz dłużników alimentacyjnych,
4. obsługa programów komputerowych min. Oprogramowanie do obsługi SR, FA, SW, Czyste Powietrze.
5.prowadzenie stosownych postępowań w sprawach o świadczenia rodzinne realizowanego w ramach koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego,
6.prowadzenie postępowań w sprawach nienależnie pobranych świadczeń, utraty do nich prawa oraz spraw odwoławczych,
7. podejmowanie działań wobec dłużników alimentacyjnych i współpraca w tym zakresie z komornikami sądowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych wraz z odbiorem oświadczenia majątkowego od dłużników,
8. wydawanie stosownych zaświadczeń,
9. przekazywanie informacji o nieuregulowanych zobowiązaniach dłużnika do biur informacji gospodarczych,
10. prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami,
11. obsługa systemu teleinformatycznego - Empatia, e-Doręczenia, KSEF
12.wprowadzanie danych do systemów informatycznych,
13.przyjmowanie i przekazywanie odwołań od decyzji wraz z aktami sprawy do organu odwoławczego,
14.przygotowanie list wypłat i przekazów dotyczących świadczeń,
15.przygotowanie sprawozdań rzeczowo- finansowych, materiałów statystycznych i analitycznych, informacji, wyjaśnień,
16. przygotowanie planów i prowadzenie sprawozdawczości,
17. analiza i ocena potrzeb w celu sporządzenia zapotrzebowani na dotację,
18. udzielanie osobom zgłaszającym się pełnej informacji o przysługujących świadczeniach,
19. wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika bezpośrednio związanych z działalnością jednostki, a nie objętych zakresem.
      4.    WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
1)    wymiar czasu pracy – cały etat,
2)    praca administracyjno-biurowa,
3)   wykonywanie czynności biurowych, tworzenie dokumentów w formie elektronicznej i papierowej,
4)    bezpośredni kontakt z interesantem,
5)    praca przy komputerze,
6)    miejsce pracy: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Jońcu. 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%. 
5. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) życiorys – curriculum vitae (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej - opatrzony własnoręcznym podpisem,
2) list motywacyjny opatrzony własnoręcznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub e-mailem,
3) oryginał kwestionariusza osobowego osoby ubiegającej się o zatrudnienie - opatrzony własnoręcznym podpisem,
4)    kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
5)  kserokopie świadectw pracy (a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej zaświadczenie potwierdzające fakt i okres zatrudnienia) lub inny dokument potwierdzający wymagany staż pracy,
6)  kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe, dodatkowe kwalifikacje, odbyte kursy i szkolenia.
7)  oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedłożenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego) - opatrzone własnoręcznym podpisem,
8) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych - opatrzone własnoręcznym podpisem,
9) oświadczenia kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym - opatrzone własnoręcznym podpisem,
6. INFORMACJE DODATKOWE:
Na rozmowy zostaną zaproszone tylko osoby spełniające wymagania niniejszego naboru. i przedłożą wymagany komplet dokumentów. Wybrani kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu odbycia rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane, o zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Ośrodka. Otrzymywanych dokumentów nie odsyłamy, można je odebrać osobiście w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej, a po upływie 90 dni od daty ogłoszenia wyników naboru nastąpi ich zniszczenie. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Jońcu.
 Proszę o zawarcie w aplikacji zgody o następującej treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej  w Jońcu na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji. Informacji dotyczących niniejszego naboru można uzyskać osobiście w GOPS w Jońcu oraz pod nr tel. 236616430.Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.pl  oraz na tablicy ogłoszeń w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Jońcu. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Jońcu lub przesłać poprzez usługę e-Doręczeń z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego albo przesłać pocztą na adres: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Jońcu, Joniec 29,09-131 Joniec  w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze referent ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” w terminie do dnia 19.06. 2026 roku do godziny 1200 (decyduje data i godzina wpływu).
Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Jońcu
                                                                    Bogumiła Przygódzka
 

