Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Jastrzab, dn.08.07.2026
PIl. Niepodlegtosci 5

26-502 Jastrzgb

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JASTRZEBIU OGtASZA NABOR
NA STANOWISKO

referenta (K/M)* ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu , Pl. Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzgb

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) wyksztatcenie sSrednie,
4) doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy,
5) nieposzlakowana opinia,

6) niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE:
Znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci w szczegdlnosci
przepiséw:

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych,
ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole,

- umiejetnos$é nawigzywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami,

- umiejetnos¢ rozmowy z trudnymi klientami,

- samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy,



- komunikatywnos¢, rzetelnos¢, empatia, zaangazowanie, asertywnosé, kreatywnosgé,
obowigzkowos¢, dyskrecja,

- umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych i pod presjg czasu,
- uprzejmosé, zyczliwosé i takt w kontaktach z klientami,
- umiejetnosc analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

- bardzo dobra znajomos$¢ komputera w zakresie programoéw MS Office (Excel, Word), poczty
elektronicznej, Internetu,

- prawo jazdy kategorii B,
- umiejetnos$¢ planowania, zarzgdzania pracg oraz czasem,

- wysoka kultura osobista.

DO ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU BEDZIE NALEZAtO

W SZCZEGOLNOSCI:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wnioskdw wraz z niezbednymi zatgcznikami do
ustalenia prawa do swiadczen rodzinnych i dodatkdw do zasitkéw rodzinnych, swiadczenia
»,Za zyciem”, zasitku pielegnacyjnego, swiadczenia pielegnacyjnego, jednorazowej zapomogi
z tytutu urodzenia sie dziecka oraz $wiadczenia rodzicielskiego,

2) prowadzenie postepowania przyznajgcego swiadczenia,

3) przygotowanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich pism w zakresie Swiadczen
rodzinnych oraz dtuznikéw alimentacyjnych,

4) obstuga programoéw komputerowych min. SYGNITY , PLATNIK,

5) prowadzenie stosownych postepowan w sprawach o $wiadczenia rodzinne realizowanego
w ramach koordynacji systemodw zabezpieczenia spotecznego,

6) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen, utraty do nich
prawa oraz spraw odwotawczych,

7) podejmowanie dziatarh wobec dtuznikéw alimentacyjnych i wspdtpraca w tym zakresie
z komornikami sgdowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych
wraz z odbiorem o$wiadczenia majgtkowego od dtuznikéw,wydawanie stosownych
zaswiadczen,

8) przekazywanie informacji o nieuregulowanych zobowigzaniach dtuznika do biur informacji
gospodarczych,

9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) obstuga systemu teleinformatycznego - Emp@tia, e-Doreczenia, KSEF



11) wprowadzanie danych do systemdw informatycznych,

12) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy do organu
odwotawczego,

13) przygotowanie list wyptat i przekazéw dotyczacych swiadczen,

14) przygotowanie sprawozdan rzeczowo- finansowych, materiatow statystycznych i
analitycznych, informacji, wyjasnien,

15) przygotowanie plandow i prowadzenie sprawozdawczosci,
16) analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia zapotrzebowani na dotacje,
17) udzielanie osobom zgtaszajgcym sie petnej informac;ji o przystugujgcych swiadczeniach,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika bezposrednio zwigzanych
z dziatalnoscia jednostki, a nie objetych zakresem.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
1) wymiar czasu pracy — petny etat,

2) praca administracyjno-biurowa,

3) wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie elektronicznej
i papierowej,

4) bezposredni kontakt z interesantem,
5) praca przy komputerze,

6) miejsce pracy: Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu, , Pl. Niepodlegtosci 5,
26-502 Jastrzgb w biurze na | pietrze. Budynek jest wyposazony w platforme pionowa,
podnoszgca do wysokosci parteru. Na parterze budynku znajduje sie tazienka dostosowana
do potrzeb o0séb niepetnosprawnych.

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu lipcu wynosi mniej niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1) zyciorys — curriculum vitae (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej - opatrzony
witasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem,



3) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - opatrzony
wiasnorecznym podpisem,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy (a w przypadku pracy aktualnie wykonywane;j
zaswiadczenie potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia) lub inny dokument potwierdzajgcy
wymagany staz pracy,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe,
dodatkowe kwalifikacje, odbyte kursy i szkolenia,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba
wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego) - opatrzone wtasnorecznym podpisem,

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych - opatrzone wtasnorecznym podpisem,

9) oswiadczenia kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym - opatrzone witasnorecznym podpisem,

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii - opatrzone
witasnorecznym podpisem,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Kserokopie dokumentdow ztozonych w ofercie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem poprzez umieszczenie na kazdej stronie adnotacji ,,za zgodnos¢ z
oryginatem” wraz z witasnorecznym podpisem kandydata.

INFORMACJE DODATKOWE:
Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony. Przewiduje sie wynagrodzenie
zasadnicze: 4 806 — 5 600 zt brutto (dla petnego etatu) .

Wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatki do wynagrodzenia ustalane bedg zgodnie z
przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
GOPS w Jastrzebiu.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: | etap - sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udziatu osdb biorgcych udziat w naborze i Il etap — rozmowa
kwalifikacyjna i wybdr osoby, ktdra zostanie zatrudniona.

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron. Oferty niekompletne lub
ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty



aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacyjnym zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odestane lub odebrane osobiscie przez
zainteresowanych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://gopsjastrzab.naszbip.pl oraz na tablicy ogtoszert w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu.

Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktére spetnig wyzej opisane
wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu i przedtozg wymagany komplet dokumentdw.
Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu odbycia
rozmowy kwalifikacyjnej.

MIEJSCE | TERMIN ZtOZENIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu (pokdj Nr 11, | pietro) lub przesta¢ pocztg na adres: Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu , Pl. Niepodlegtosci 5, 26-502 Jastrzgb w
zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze referent ds.
sSwiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” w terminie do dnia 23 lipca 2026 roku
do godziny 12% (decyduje data i godzina wptywu).

*(K/M) — kobieta/mezczyzna.

Szczegbtowe informacje wraz plikami do pobrania znajdujg sie na stronie BIP GOPS tj.
https://gopsjastrzab.naszbip.pl



