OGŁOSZENIE Nr 1/2023
KIEROWNIK GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W KAMIENIU OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE DS. ŚWIADCZEŃ 
RODZINNYCH

W GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KAMIENIU

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Kamieniu

ul. Hrubieszowska 40/1

22-113 Kamień

   1. Wolne stanowisko urzędnicze:
       referent 
  2. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie;
2) wykształcenie wyższe;

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz  korzystanie z pełni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

5) doświadczenie w pracy na takim lub podobnym stanowisku;

6) znajomość procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczególną znajomością przepisów prawa: 

a) ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej w sprawie postępowania w sprawach o świadczenia rodzinne, w szczególności z zakresu specjalnego zasiłku opiekuńczego i świadczenia pielęgnacyjnego,
b)ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem”,

c) ustawy kodeks postępowania administracyjnego, 
d) ustawy o pracowni8kach samo9rzadowych,

7) znajomość obsługi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE, poczty elektronicznej.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatów:
1) wysoka kultura osobista, komunikatywność;

2) umiejętność analizowania przepisów prawnych i stosowania ich w praktyce;

3) umiejętność formułowania decyzji oraz innych pism administracyjnych,

4) zdolność podejmowania decyzji;

5) umiejętność organizowania pracy własnej, samodzielność, zaangażowanie, dokładność,  odporność na stres;

6) umiejętność dostosowania tempa pracy do ustawowych terminów,
7) dyspozycyjność;

8) znajomość programów komputerowych świadczeń rodzinnych i Centralnej Aplikacji Statystycznej.

   4. Zakres zadania wykonywanych  na stanowisku:
      1. Przyjmowanie wniosków oraz wymaganych dokumentów niezbędnych 

     do przyznania świadczeń.

2. Prowadzenie dokumentacji  zgodnie z ustawą o świadczeniach rodzinnych, 

    o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem” oraz rozporządzeniach.

3. Pomoc w załatwianiu spraw osób zainteresowanych, udzielanie  poradnictwa.

4. Skuteczne posługiwanie się przepisami prawa.

5. Opracowywanie  decyzji administracyjnych stanowiących podstawę 

    do  wypłaty lub odmowy wypłaty wnioskowanych świadczeń rodzinnych.

6. Okresowa kontrola prawidłowości przyznanych świadczeń.

7. Zapewnienie ochrony bazy danych dotyczących świadczeń.

8. Sporządzanie list wypłat oraz przelewów dla osób otrzymujących  

    świadczenia.
9. Obsługa systemu informatycznego Amazis- świadczenia rodzinne.

    10. Prowadzenie postępowań w sprawach ustalenia przeciętnego miesięcznego dochodu 

          przypadającego na jednego członka gospodarstwa domowego  dot. programu „Czyste 

          powietrze”.

    11. Prowadzenie spraw z zakresu dodatku osłonowego. 

    12. Przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdań.
    13. Wykonywanie innych zadań  służbowych zleconych przez Kierownika mających 

          związek z charakterem pracy.
    14. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań.
     15. Terminowe i zgodne z obowiązującymi przepisami załatwianie wszystkich spraw 

związanych z przyznaniem bądź odmową świadczeń.
     16. Właściwa obsługa interesantów.

17. Prawidłowe zabezpieczenie dokumentów i pieczątek pod zamknięciem, zabezpieczeni 

      przed dostępem osób trzecich.

18. Znajomość i stosowanie obowiązujących przepisów  w dziedzinie ustalonego zakresu 

      działania.
19.  Współdziałanie z innymi stanowiskami pracy w celu realizacji zadań wymagających 

     uzgodnień między nimi.
     20.. Utrzymanie porządku w miejscu pracy.

     21. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposób efektywny.
     22. Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt na swoim stanowisku pracy.
     23. Przestrzeganie obowiązującej instrukcji kancelaryjnej w GOPS.

     24. Archiwizowanie dokumentacji tworzonej na stanowisku pracy i przekazywanie jej do 

            składnicy akt.

      25. Realizowanie wytycznych i wniosków pokontrolnych.
      26. Zgłaszanie i wpisywanie do rejestru wszystkich wyjść służbowych i prywatnych.

      27. Przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, przepisów bhp i p.poż.
5. Warunki pracy:
1) miejsce świadczenia pracy: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Kamieniu,         

    ul. Hrubieszowska 40/1, 22-113 Kamień
2) wymiar czasu pracy: pełny etat,
3) praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie,

6. Wskaźnik zatrudnienia:

     W grudniu 2022 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, 

     w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób  

     niepełnosprawnych wynosi mniej niż 6%.
7. Wymagane dokumenty:
1) podpisany list motywacyjny i CV;
2) podpisany kwestionariusz osobowy;
3) podpisane oświadczenie o wyrażeniu zgody do przetwarzania danych osobowych do celów rekrutacji;
4) kopia dokumentu  poświadczającego wykształcenie (poświadczony przez kandydata za zgodność z oryginałem);
5)  kopie innych  dokumentów potwierdzających  posiadane kwalifikacje 
i umiejętności (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem);
6) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność

 z oryginałem);

         7)  kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy, doświadczenie zawodowe   

              (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem);

7) oświadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
8) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełnej zdolności do czynności prawnych 

i z pełni publicznych;
9)   oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na  

   określonym stanowisku;

8. Termin i miejsce składania dokumentów:
Dokumenty w formie papierowej  należy złożyć w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej 
w  Kamieniu, pokój Nr 5  lub przesłać pocztą z odpowiednim wyprzedzeniem, na adres ośrodka w  zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – referent w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kamieniu”  w terminie do dnia 
24 sierpnia 2023 r. do godz. 1500.
W przypadku nadesłania ofert pocztą liczy się data wpływu do Ośrodka. 

Dokumenty złożone w innej formie nie będą rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty aplikacyjne, które będą niekompletne lub wpłyną do ośrodka po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane;

2) dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do dalszego etapu i zostały umieszczone w protokole, będą przechowywane zgodnie          z instrukcja kancelaryjną;

3) dokumenty aplikacyjne pozostałych osób po zakończonym naborze będzie można odebrać w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kamieniu w ciągu 10 dni roboczych od zakończenia naboru. 
4) kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

5) informacja o wynikach naboru będzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kamieniu 

www.gopskamien.bip.lubelskie.pl w zakładce „oferty pracy” oraz umieszczona na tablicy informacyjnej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kamieniu, niezwłocznie po zakończeniu naboru;
6) formularz kwestionariusza osobowego dostępny jest w BIP Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kamieniu;

7) bliższe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (82) 567 15 31
                                                                                                 Kierownik

                                                              Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kamieniu

                                                                                             Iwona Mendel

