Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2021 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie

z dnia 11 lutego 2021 roku

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WIDAWIE
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO REFERENTA
Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie Srednie lub wyzisze; preferowane kierunki: prawo, administracja,
ekonomia,

2) obywatelstwo polskie,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

4) nieposzlakowana opinia,

5) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie s$cigane z oskarzenia
publicznego, w szczegdlnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
6) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

7) znajomos¢ ustaw:

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

- ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- uchwata Nr 80 rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 roku w sprawie ustanowienia
rzgdowego programu ,,Dobry Start” ( M.P. z 2018 r. poz. 514)

- ustawa z dnia 28 listopada 2003 roku o swiadczeniach rodzinnych,

- ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
- ustawa z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

8) obstuga komputera i urzadzen biurowych,



9) doswiadczenie w pracy zwigzanej z bezposrednig obstugg klienta,

10) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

Il. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

mile widziana znajomo$¢ oprogramowania do obstugi Swiadczerr Wychowawczych-
Dobry Start,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej lub
jednostkach samorzadu terytorialnego,

umiejetnos$¢ stosowania interpretacji przepiséw prawnych regulujgcych sprawy na
zajmowanym stanowisku,

dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ dobrej organizacji wtasnej pracy, komunikatywnosé¢,

samodzielnos¢,

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie postepowan w sprawach swiadczern wychowawczych,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie $wiadczen wychowawczych,
3) przygotowanie informacji i decyzji administracyjnych dotyczgcych sSwiadczen
wychowawczych,

4) sporzadzanie comiesiecznych list wyptat w zakresie swiadczern wychowawczych,

5) sporzadzanie bilansu potrzeb na swiadczenia wychowawcze,

6) analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych s$rodkow
finansowych,

7) obstugiwanie programu komputerowego ,, Swiadczenia wychowawcze”,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw z zakresu
Swiadczen wychowawczych za pomocg systemu teleinformatycznego poprzez
Centralng Aplikacje Statystyczng,

9) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen Dobry Stary,

10) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie swiadczen Dobry Start,

11) przygotowanie i przesytanie wnioskodawcom informacji dotyczacych

przyznawania $wiadczen Dobry Start,



12) sporzadzanie comiesiecznych list wyptat w zakresie swiadczen Dobry Start,

13) sporzadzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia Dobry Start,

14) analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych S$rodkéw
finansowych dotyczacych $wiadczenia Dobry Start,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych z zakresu
prowadzonych spraw z zakresu $wiadczen Dobry Start za pomocg systemu
teleinformatycznego poprzez Centralng Aplikacje Statystyczna,

16) obstugiwanie programu komputerowego ,Swiadczenia wychowawcze — Dobry
Start”,

17) stata wspédtpraca z Gtéwng Ksiegowg GOPS Widawa w zakresie realizowanych
zadan,

18) wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej,

19) prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach swiadczen wychowawczych ,
Swiadczen Dobry Start,

20) wspotpraca z pozostatymi dziatami organizacyjnymi GOPS, urzedami, instytucjami,
21)przygotowanie i przekazywanie dokumentacji Dziatu Swiadczerr Wychowawczych
Swiadczen Dobry Start do sktadnicy akt,

22) wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych zleconych przez przetozonego,

23) zastepowanie innego pracownika GOPS Widawa w trakcie jego nieobecnosci .

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych poprzednie zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) wypetniony kwestionariusz osobowy — zatgcznik Nr 1.



8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
na stanowisko referenta w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Widawie - zatgcznik Nr

2.

9) Klauzula informacyjna RODO - zatgcznik Nr 3

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w biurze GOPS, pocztg

elektroniczng na adres: gops@widawa.pl w przypadku posiadanych uprawniei do podpisu

elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotfecznej
w Widawie, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98-170 Widawa, z dopiskiem :
,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Widawie ,, w terminie do dnia 22 lutego 2021 r. do godz. 15.00.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 43 6721161 osoba
kontaktowa Pani Agnieszka Leopolska — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Widawie.

Aplikacje, ktére wptyng do jednostki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane. Informacja w wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
jednostki.

V. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng, majgcej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentdéw, komisja
konkursowa wytypuje liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania niezbedne
i ztozyli w sposdb prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone
w ogtoszeniu.

2) Wytypowani w sposdb, o ktorym mowa w pkt. 1 kandydaci, zostang powiadomieni
(telefonicznie lub za pomocy poczty elektronicznej) o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej na wyzej wymienione stanowisko.

3) Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepetnosprawnych w jednostce: W

miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
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niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

Ogtoszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Widawa www.widawa.pl, stronie internetowej GOPS Widawa

www.gopswidawa.pl oraz na tablicy informacyjnej GOPS Widawa w siedzibie Urzedu Gminy w

Widawie.

Z przeprowadzonego naboru sporzadzony zostanie protokdt. Wybrany kandydat zostanie
zatrudniony na podstawie umowy o prace na okres prébny, w petnym wymiarze czasu pracy,

nie poézniej niz w ciggu 30 od chwili ogtoszenia wynikéw naboru.

VI. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy — Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Widawie,
ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 -170 Widawa, Il pietro (brak windy)

2) obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecietnie 40-godzinna norma tygodniowa
czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy, w przypadku osdb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami. Godziny pracy: poniedziatek,
$roda, czwartek w godz. 7:30 - 15:30, wtorek w godz. 7:30 - 16:00,
pigtek w godz. 7:30 — 15:00,

3) praca z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych,

4) wysitek umystowy,

5) praca biurowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie.

Kierownik GOPS Widawa

Agnieszka Leopolska
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