ZARZADZENIE NR 5/2024
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Oronsku
z dnia 14 sierpnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. Swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Oronsku

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024, poz. 1135 .) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Ogtaszam nabor w formie konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze - referent ds. swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej ul. Szkolna 8,
26-505 Oronsko.
§2.
Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru sa okreslone w ogltoszeniu o naborze w formie
konkursu, stanowigcym zalagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3.
Ogtloszenie o naborze zostaje poddane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku i w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Oronsko.
§ 4.
1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego zostanie powotana Komisja Konkursowa.
2. Szczegotowy tryb pracy Komisji Konkursowej okresla Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze — referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Oronsku, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

/-l Ewa Fokt



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2024

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku
z dnia 14 sierpnia 2024 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ORONSKU
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W ORONSKU, ul. Szkolna 8 , 26-505 Oronsko:

REFERENT ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

w wymiarze pelnego etatu.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo, pedagogika;
2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referent — praca

administracyjno-biurowa;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi programéw w zakresie $wiadczen rodzinnych,
2) inicjatywa i umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania problemow;
3) gotowos¢ podjecia pracy od zaraz;

4) umiej¢tnos¢ pracy w zespole;



5) zaangazowanie i dyspozycyjno$¢;

6) wysoka kultura osobista;

7) preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy w zakresie obstugi §wiadczen rodzinnych;

3. Zakres zadan wykonywanvych na stanowisku referent ds. Swiadczen rodzinnych i

funduszu alimentacyjneqo:

10.

11.
12.
13.
14.

Przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wnioskow;
Prowadzenie postepowania przyznajacego swiadczenia:

a) zasitki rodzinne wraz z dodatkami,

b) jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia dziecka tzw. ,,BECIKOWE”,
c) $wiadczenia pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy,

d) zasitek dla opiekuna,

e) zasitek pielegnacyjny,

f) $wiadczenie rodzicielskie,

g) $wiadczenie ,,ZA ZYCIEM”;

Przygotowanie projektu decyzji, postanowien oraz wszelkich pism w zakresie $wiadczen
oraz rozliczania dtuznikdéw alimentacyjnych;

Obstuga programu komputerowego SYGNITY;

Prowadzenie stosownych postgpowan w sprawach o $wiadczenie rodzinne realizowanego
w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

Prowadzenie postegpowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen, utraty
swiadczen, utraty do nich prawa oraz spraw odwotawczych;

Podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych i wspoipraca w tym zakresie
z komornikami sadowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadow
alimentacyjnych wraz z odbiorem o$wiadczenia majatkowego dtuznikow;

Wydawanie stosownych zaswiadczen;

Ksiggowanie wptat dtuznikow, komornikéw oraz Urzedow Skarbowych, przygotowanie
stosownych dokumentow;

Przekazywanie informacji o nieuregulowanych zobowigzaniach dtuznika do biur
informacji gospodarczej;

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Obstuga systemu teleinformatycznego — Emp@tia
Przygotowanie list wyptat i przekazow dotyczacych swiadczen;

Przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych;



15. Przygotowanie planéw i prowadzenie sprawozdawczos$ci;
16. Analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzania zapotrzebowani na dotacje;
17. Udzielanie osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych §wiadczeniach;

4. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany przez kandydata list motywacyjny;
2) wilasnoregcznie podpisany przez kandydata zyciorys (CV);

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany przez kandydata kwestionariusz osobowy dla osoby

ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom, dyplomy
potwierdzajace posiadanie wyzszego wyksztatcenia), potwierdzone za zgodno$¢ z

oryginatem przez kandydata;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

zawodowe, potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata;

6) kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadania stazu pracy), poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata, a w przypadku gdy stosunek pracy trwa nadal,

zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie;

7) wilasnorecznie podpisane o$§wiadczenia:

a) 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
C) 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym stanowisku;

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych jest zobowigzany ztozy¢ kopi¢ dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

9) wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna, potwierdzajaca zapoznanie si¢ z
obowigzujacymi informacjami zgodnie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob



fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 22016 1.

Nr 119, s.1 ze Zm.) - dalej: »RODQO” - (wzér zamieszczony wraz z ogloszeniem o naborze).

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o prace.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej i zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Oronsku”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 sierpnia 2024 r. do godz. 10:00 w Urzgdzie Gminy
w Oronsku (sekretariat pokoj nr 2), ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko. Dokumenty, ktore wptyna
po wskazanym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane. Po tym terminie nastapi rozstrzygniecie
naboru;

2) na stronie internetowej www.oronsko.pl zostanie ogltoszona informacja o ilosci kandydatow,
ktorzy spetniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Kandydaci, ktorzy
przejda wstepng selekcje zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko — referent ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

2) wymiar etatu — 1 etat;

3) miejsce pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Oronsku, ul. Szkolna 8;
4) data rozpoczecia pracy — wrzesien 2024 r;

5) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktorym bedzie §wiadczona
praca, zlokalizowane jest na Il pietrze.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych:

Informuje sie, ze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce

w miesigcu lipcu 2024 r., w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

/-1 Ewa Fokt


http://www.oronsko.pl/

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 5/2024

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku
z dnia 14 sierpnia 2024 r.

Regulamin konkursu na wolne stanowisko urzednicze — REFERENT ds.

Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

§1.

Informacje podstawowe

Warunkiem udziatu w konkursie jest ztozenie pisemnej oferty wedlug wytycznych 1 w terminie
przewidzianym w ,,Ogloszeniu o naborze na WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ORONSKU, ul. Szkolna 8 , 26-505
Oronsko: referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” (zwanym dale;:

ogloszeniem).
§2.
Zasady postepowania Komisji Konkursowej
1. Komisja Konkursowa sktada si¢ z 3 os6b upowaznionych do przeprowadzenia postepowania

o bk~ 0N

konkursowego na mocy odrgbnego Zarzadzenia Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej (zwanym dalej kierownik GOPS).

Prace Komisji Konkursowej odbywaja si¢ w obecnosci wszystkich jej cztonkow.

Przewodniczacy Komisji Konkursowej kieruje jej pracami i1 reprezentuje ja na zewnatrz.

Komisja Konkursowa podejmuje uchwaty zwykta wigkszosciag gtosow, w glosowaniu jawnym.

Do zadan Komisji Konkursowej nalezy:

a) otwarcie konkursu oraz otwarcie ofert, ktore wptynely do GOPS w Oronsku
w przewidywanym w ogltoszeniu terminie i formie;

b) ocena ztozonej przez kandydatow dokumentacji pod katem spelniania wymogow
formalnych;

C) przeprowadzenie kolejnych etapow postepowania konkursowego z kandydatami, ktorzy
spehili wymogi formalne wynikajace z ogloszenia;

d) przekazanie wynikow konkursu wraz z dokumentacjg kierownikowi GOPS.

Komisja konkursowa dziata dwuetapowo:

I etap: zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty

spelnione kryteria okre§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow

dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

IT etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub na wskazany adres e-mail
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Czynnos$ciami postepowania konkursowego sg:

a) weryfikacja ztozonych dokumentoéw pod katem formalnym,;

b) ogloszenie liczby kandydatéw spetniajacych wymogi formalne;

C) przeprowadzenie z kandydatami rozmow kwalifikacyjnych;

d) ocena kandydatow;

e) wybor kandydata;

f) przedstawienie rekomendacji kierownikowi GOPS;

g) ogloszenie wynikow wraz z ich publikacja.

Na posiedzenie Komisji Konkursowej w Il etapie — tj. na przeprowadzenie rozmow
kwalifikacyjnych — beda zaproszeni kandydaci, ktorzy prawidtowo i w terminie ztozyli oferty
spetniajace wymogi formalne.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang powiadomieni telefonicznie lub za pomoca
poczty elektronicznej o terminie przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej.

Brak stawiennictwa kandydata w wyznaczonym terminie 0znacza jego rezygnacje i nie tamuje
dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy kandydat moze osiggna¢ maksymalnie 18 punktow.
Kazdy cztonek Komisji moze kazdemu kandydatowi przydzieli¢ punkty w skali od 0 do 6.
Ostateczny wynik kandydata otrzymuje si¢ poprzez zsumowanie punktéw przyznanych przez
kazdego cztonka Komisji.

Po rozmowach kwalifikacyjnych nastgpi dokonanie oceny 1 wybdr kandydata na podstawie
oceny punktowej z rozmowy kwalifikacyjnej. Wygrywa kandydat, ktory otrzyma wigksza
liczbg punktow.

Do rekomendacji zostanie przedstawiony kandydat, ktory otrzyma nie mniej niz 12 punktow.
W przypadku uzyskania przez kandydatow rownej liczby punktow, Komisja dokona
glosowania jawnego. Wygrywa kandydat, ktory otrzyma wigksza liczbe gltosow.

Z posiedzen Komisji sporzadza si¢ protokot.

Protokot z posiedzen podpisuja jej cztonkowie obecni na posiedzeniu.

Przewodniczacy Komisji Konkursowej przekazuje kierownikowi GOPS rekomendacj¢ wraz ze
zgromadzong dokumentacjg oraz protokotem.

Kierownik GOPS podejmuje ostateczng decyzje o zatrudnieniu uczestnika konkursu.



19. Postgpowanie konkursowe moze zosta¢ uniewaznione na kazdym etapie postepowania albo tez
zakonczy¢ si¢ niewytonieniem w konkursie zadnego z uczestnikow wobec niespeienia przez
nich wymogoéw dotyczacych stanowiska inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

20. Kierownik GOPS ma prawo odwotania naboru, bagdz niewybrania kandydata bez podania
przyczyny.

21. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.

22. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do zlozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

23. Wszelkie spory wynikajace z niniejszego regulaminu rozstrzyga kierownik GOPS.
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