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Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie oglasza nabér
na stanowisko Referenta ds. Swiadczen rodzinnych:

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym w GOPS na stanowisku urzedniczym, to jest: Referent
ds. $wiadczen rodzinnych moze by¢ osoba, ktora:

II.

jest obywatelem polskim lub osoba nie posiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach ¢ shuzbie
cywilnej i na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje jej prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe,

posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub licencjat,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z os<arzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz praktycznego ich
stosowania;

biegta znajomo$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego: Word, Excel, a
dodatkowo oceniana umiejetnosé obstugi programéw specjalistycznyeh;

swobodna umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

fatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,

komunikatywno$¢, zyczliwo$é, cierpliwos¢, umiejetnosé pracy w  zespole, fatwosé
nawigzywania kontaktdw, odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ organizacji pracy i zarzadzania
czasem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do podstawowych obowigzkéow i odpowiedzialnosci Referenta ds. $wiadczen rodzinnych nalezy
w szczegolnoscei:

L]

przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych;

prowadzenie rejestru wptywu wnioskdéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych;

udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych;

sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych;

przygotowanie korespondencji prowadzonej w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych;
prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen rodzinnych;
przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie
swiadczen rodzinnych;

prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw zgodnie z jednolitym wykazem zkt;
wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji w
sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych.



IIL. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

¢ Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku w Gminnym O$rodku Pomocy Spotezznej w
Strzelinie przy ul. Kamiennej 1, 57-100 Strzelin

¢ Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze i jest wyposazone w typowe urzadzenia oraz
srodki do pracy biurowej. Dodatkowym narzedziem pracy jest komputer wraz z urzadzeniami
peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktéry wykorzystywany bedzie ponad 4 godz.
dziennie.

* W procesie pracy tworzone bedg dokumenty w formie elektronicznej i papierowe;.

¢ W przewazajacej czgsci dnia pracy praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem uktadu
migsniowo szkieletowego oraz narzadu wzroku.

¢ Pracownik bedzie miat czesty kontakt z interesantami, praca z duzym, statym dcplywem
informacji.

Iv. Wymagane dokumenty:
Wymagane dokumenty:
* list motywacyjny,
s zyciorys (CV),
¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg zatrudnienia,
* os$wiadczenie o niekaralnosci,
¢ oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
urzgdniczym;
¢ oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu pehni praw
publicznych.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oscbowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

V. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Dokumenty nalezy sktada¢ w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Strzelinie przy ul. Kamiennej
1, 57-100 Strzelin do 04.12.2020r. do godziny 13% osobiscie lub poczta (decyduje data dostarczenia
przesyiki pocztowej) z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Referent ds. $wiadczen rodzinnych”.
Oferty, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

VI Informacje dodatkowe:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 71 39 32 269 lub 71 39 20 577

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej www.gops-strzelin.pl oraz

na tablicy informacyjnej Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Strzelinie.

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Strzelinie po rozstrzygnigciu naboru nie odsyta ztozonych
ofert dokumentdw, a nieodebrane po 3 miesigcach zostana zniszczone.

KIEROWNIK
Aminnego Oérodka Pomosy Spotecnc)




