GOPS. 1100.1.2025
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW SWIADCZEN RODZINNYCH

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siennicy ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w
wymiarze petnego etatu w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Siennicy przy ul.Kotbielskiej 1

1. Stanowisko pracy: do spraw swiadczen rodzinnych

2. Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
- posiadanie nieposzlakowanej opinii;

-niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $ciganie z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie stanu zdrowia, pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku do spraw swiadczen rodzinnych;
-wyksztatcenie minimum s$rednie;

- staz pracy: co najmniej 3 lata — w tym co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z administracjg publiczng
lub zwigzanym z pomoca spoteczng;

- biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office;

-wiedza merytoryczna z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, aktéw wykonawczych do ustawy, ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, kodeksu postepowania administracyjnego oraz funkcjonowania
jednostek samorzadu terytorialnego,

3. Wymagania dodatkowe:

- dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, doktadnosg;

- kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

- sprawna i profesjonalna obstuga klientéw,

- umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2024 p0z.323 ze zm.):

-przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéow decyzji w sprawach z zakresu
$wiadczen rodzinnych na zasadach okreslonych w ustawie , z wykorzystaniem systemu informatycznego,

-tworzenie list wyptat,
-sporzadzanie sprawozdan i zapotrzebowan na srodki finansowe,
-wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi,

-wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,



-prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji,

-egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen,

-przetwarzanie danych w systemie informatycznym,

- zastepowanie pracownika na stanowisku ds. funduszu alimentacyjnego;
5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

- miejsce pracy znajduje sie na podwyzszonym parterze budynku przy ul. Kotbielskiej 1 w Siennicy. Na zewnatrz
budynku znajduja sie schody, budynek jest wyposazony w podjazd;

- praca w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,
- wymuszona pozycja ciata,

- wysitek gtdwnie umystowy,

- o$wietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym,

- praca zespotowa, zwigzana przede wszystkim z kontaktem z klientami, wymagajaca dobrej organizacji pracy
wiasnej.

- warunki pracy zgodnie z obowigzujacymi pracownikdw samorzadowych przepisami powszechnie
obowigzujacymi (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych) oraz wewnetrznymi regulacjami,

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.

6. Wymagane dokumenty:

-zyciorys (CV), podpisany wtasnorecznie przez kandydata;

-list motywacyjny, podpisany wtasnoreczne przez kandydata;

-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do ogtoszenia);

-kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem

- inne dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe lub ukonczone kursy i szkolenia, poswiadczone, przez
kandydata, za zgodnos$¢ z oryginatem, a w przypadku osdb pozostajacych w stosunku pracy - oryginat
zaswiadczenia o zatrudnieniu, wystawiony nie wczesniej niz 30 dni przed datg ztozenia oferty;

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, podpisane wtasnorecznie przez kandydata
(zatacznik nr 2 do ogloszenia);

- os$wiadczenie kandydata opatrzone wiasnorecznym podpisem o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych (zatacznik nr 2 do ogtoszenia);

- oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe(w przypadku zatrudnienia
konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci) (zatacznik nr 2 do ogtoszenia);

- os$wiadczenie kandydata opatrzone wiasnorecznym podpisem o stanie zdrowia, pozwalajacym na podjecie
zatrudnienia na wskazanym stanowisku (zatacznik nr 2 do ogtoszenia);

- o$wiadczenie opatrzone wiasnorecznym podpisem tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(zatacznik nr 2 do ogloszenia).



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Siennicy: w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w jednostce w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osdb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

8.Rekrutacja

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siennicy, ul .Kotbielska 1, w godzinach pracy osrodka lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Siennicy, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem, nazwiskiem, adresem do
korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem :,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze do spraw swiadczen rodzinnych”.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 25.08.2025 r. do godziny 17.00.
Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie bedg rozpatrywane.

Rekrutacja na w/w stanowisko przebiega¢ bedzie w dwéch etapach. Etap pierwszy obejmuje weryfikacje
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych. Kandydaci ktérzy spetniajg wymagania
formalne wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze,
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mail.

W ramach etapu drugiego zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi
wymogi formalne -zgodnie z ogtoszeniem.

Kandydaci, ktérych oferty nie beda spetniaty wymagan zawartych w ogtoszeniu bedq powiadamiani telefonicznie
lub e-mail.

Dokumenty aplikacyjne nie sg odsytane do kandydatéw. Po zakonczonej procedurze rekrutacji kandydat moze
odebra¢ swoje dokumenty w okresie 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru na stronie BIP Urzedu
Miasta i Gminy Siennica. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko, kandydat przed zawarciem stosunku pracy
zobowigzany jest do przedstawienia oryginatéw dokumentow zatgczonych do oferty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy Siennica oraz tablicy
informacyjnej w budynku GOPS w Siennicy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 25 7572264, w godzinach pracy osrodka.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siennicy

(-) Monika Wilk
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