Zarzgdzenie Nr 76.2015
Wéjta Gminy Zawady
z dnia 1 wrze$nia 2015 r.

w sprawie konkursu na stanowisko referenta ds. §wiadczer rodzinnych ( ¥ etatu )w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Zawadach.

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity — Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami) oraz art. 13a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity — Dz. U. z 2014 . poz.
1202)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko referenta ds. $wiadczen rodzinnych ( % etatu ) w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadach.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na Tablicy Ogloszen Urzedu Gminy Zawady.

4. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z regulaminem konkursu stanowigcym
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Powotuj¢ Komisj¢ Konkursowa do przeprowadzenia konkursu w nastepujacym skladzie:
1/. Tomasz Andruszkiewicz — przewodniczacy

2/.) u§tyna Kazimierska — wiceprzewodniczacy

3/. Wiestawa Dabrowska — czlonek

4/. Karolina Dabrowska - sekretarz

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Zawady.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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p.o. Kierownika Oérodka Pomocy Spotecznej w Zawadach,
Plac Wolnosci 12, 16-075 Zawady
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko

Referenta ds. swiadczer rodzinnych (1/2 etatu)

1. Oferte na stanowisko moze ztozy¢é kandydat, ktéry spetnia nastepujace wymagania:

1.1 Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Wyksztatcenie wyisze: pomoc spoteczna, praca socjalna i pokrewne, administracyjne, eko-
nomiczne, prawnicze;

3) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicz-
nych;

4) Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine prze-
stepstwo skarbowe;

5) Nieposzlakowana opinia;

6) Prawo jazdy kat. B.

1.2 Wymagania dodatkowe:
1) wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;

2) znajomos¢ pakietu MS Office;

3) znajomos¢ ustaw: o pomocy spotecznej, o $wiadczeniach rodzinnych.

2. Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku:

1. przyjmowanie, ewidencjonowanie i prowadzenie wnioskéw dotyczacych swiadczen rodzinnych
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2. prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zakresu $wiadczen alimentacyjnych
i rodzinnych,

3. udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do $wiadczen
alimentacyjnych,

4, wspdtpraca z wnioskodawcami instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i spraw-
dzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyj-

nego i $wiadczen rodzinnych,



5 przygbtoWywanie decyzji przyznajacych i zmieniajgcych prawo do $wiadczer alimentacyjnych i
rodzinnych,

6. sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw i
$wiadczen rodzinnych,

7. prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych,

8. tworzenie, biezgca aktualizacja wykazéw, informacji i rejestréw przyznanych $wiadczen z fun-
duszu alimentacyjnego oraz prowadzenie i uaktualnienie rejestru dtuznikdw alimentacyjnych,

9. prowadzenie postepowan wobec dtuznikdw alimentacyjnych.

10. wspotpraca z urzedem wierzyciela i dtuinika, z komornikiem sadowym w przedmiocie sku-
tecznosci egzekucji,

11. prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do ali-
mentow,

12. sporzadzanie list wyptat oraz przelewdw $wiadczeri rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
13. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu $wiadczer rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
14. rozpoznawanie potrzeb i przedstawianie Kierownikowi OPS zapotrzebowania na $rodki finan-
sowe stuzgce realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

15: wykonywanie innych zadar zleconych przez Kierownika OPS.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Oérodka Pomocy
Spotecznej w Zawadach.

4, Oferty kandydatéw na stanowisko referenta powinny zawieraé:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

2) list motywacyjny;

3) zyciorys lub CV, z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informa-
cje o stazu pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i zdobyte umiejetnosci
/w przypadku kierunkéw pokrewnych — suplement do dyplomu lub inny dokument, na podsta-
wie ktérego komisja konkursowa bedzie w stanie ocenié, ze jest to wyksztatcenie pokrewne do
kierunkéw: pomoc spoteczna i praca socjalna/;

5) kserokopie prawa jazdy kat. B;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, za$wiadczenia
itp.);

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzy-
staniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
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poz. 1202) - do oferty nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetno-
sprawnos$¢ kandydata.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem przez kandydata imienia, nazwiska
i adresu zwrotnego oraz dopiskiem , Nabér na stanowisko referenta”, na adres: Urzad Gminy
Zawady, Plac Wolnosci 12, 16-075 Zawady lub dostarczy¢ osobiécie do pokoju nr 11 /Sekretariat
UG. Zawady/.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 11.09.2015r.

5. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Zawadach , w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6%

Zgodnie z art. 13 a ust 2 Ustawy o pracownikach samorzagdowych, pierwszeristwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie nie wiecej niz pieciu kandydatéw spetniaja-
cych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

6. Lista, zawierajgca imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatéw, ktorzy spetniajg
wymagania formalnie okreélone w ogtoszeniu o naborze, zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zawady.

7. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedq brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyj-
nym. Gminny Oérodek Pomocy spotecznej w Zawadach nie odsyta dokumentéw ztozonych i nie-
wykorzystanych w procesie rekrutacji.

Kandydat moze je odebra¢ osobicie.

quady, dnia 1.09.2015 r. w T

Krzysztof[ Padotowski



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 76.2015
Wojta Gminy Zawady

z dnia 1 wrze$nia 2015 roku

REGULAMIN KONKURSU NA STANOWISKO
referenta ds. §wiadczen rodzinnych ( % etatu )
w OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWADACH

L Cel konkursu i tryb zglaszania kandydatéw

1.Celem konkursu jest wylonienie kandydata na stanowisko referenta ds. $wiadczen
rodzinnych ( %z etatu ) w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadach.

2. Konkurs ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy kandydat, ktoéry
odpowiada kryteriom okreslonym w ogloszeniu Wéjta Gminy Zawady w sprawie naboru na
stanowisko referenta ds. $wiadczen rodzinnych ( %z etatu ) w Osrodku Pomocy Spoteczne;.

3. Komisja decyduje o dopuszczeniu kandydatow do konkursu po stwierdzeniu spetnienia
przez nich formalnych kryteriéw naboru okreslonych w ogloszeniu konkursowym oraz
warunkach konkursu.

7. O dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do uczestnictwa w konkursie decyduje
komisja w pelnym sktadzie, w formie glosowania jawnego, zwykla wigkszoscig glosow.

8. Kandydat przez fakt zlozenia dokumentéw wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze
konkursowej, ustalonej w niniejszym regulaminie.

II. Ogélne zasady postgpowania konkursowego

1.Konkurs na stanowisko referenta ds. §wiadczen rodzinnych ( %2 etatu ) prowadzony jest
dwuetapowo.

2. Pierwszy etap konkursu odbywa si¢ bez udzialu osobistego kandydatéw i obejmuje glownie
czynnosci dopuszczajace kandydatow do konkursu w oparciu o kryteria formalne
sformutowane w warunkach konkursu.

3. Drugi etap konkursu odbywa si¢ z udzialem zainteresowanych oferentéw i obejmuje
postgpowanie kwalifikacyjne kandydatéw na stanowisko referenta ds. $wiadczen rodzinnych (
Y etatu ).

4. Nie przystapienie oferenta do kolejnego etapu postgpowania konkursowego — bez wzgledu
na przyczyng — eliminuje go z dalszego udzialu w konkursie, z wyjatkiem przypadkéw
losowych po uwzglednieniu, ktérych o dopuszczeniu moze zdecydowa¢ komisja.



I11. Zasady pracy i sklad komisji

Za caloksztalt prawidlowego przeprowadzenia konkursu zgodnie z niniejszym regulaminem
odpowiedzialno$¢ ponosi komisja.
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W skiad komisji konkursowej wchodza osoby powotane przez Wojta Gminy Zawady.

. Pracy Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.

Wiceprzewodniczacy zastgpuje przewodniczacego podczas jego nieobecnoscei.

. Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy w szczegdlnoscei:

1) Organizowanie sprawnego przebiegu prac komisji,

2) Zwolywanie posiedzen komisji,

3) Wyznaczanie zadan 1 czynnosci przyjetych na posiedzeniach komisji
poszczegdlnym jej cztonkom,

4) Zarzadzanie glosowania w toku rozstrzygnigcia wszystkich istotnych kwestii.

Do obowiazkoéw sekretarza komisji nalezy:

1) Organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dzialania komisji,

2) Udzielenie oferentom niezbednej pomocy w zakresie przeprowadzanego konkursu,

3) Nadzér nad protokotowaniem posiedzen komisji.

Obrady Komisji sa poufne, czlonkowie komisji maja obowigzek zachowaé w

tajemnicy informacje o przebiegu konkursu. Informacje o przebiegu prac komisji

wydawane sg okresowo po uzgodnieniu ich tresci.

Glosowanie w sprawach organizacyjnych, proceduralnych oraz w sprawach

dotyczacych wylonienia kandydatéw na referenta ds. $wiadczen rodzinnych ( 2 etatu )

oraz ich oceny — przeprowadzane jest w trybie jawnym zwykla wigkszoscia glosow.

Komisja konkursowa moze obradowa¢ w skladzie nie mniejszym niz 2/3 jej sktadu.

Do czynno$ci komisji konkursowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Ustalanie spetnienia warunkéw okreslonych w ogloszeniu o konkursie i podjecie
decyzji o dopuszczeniu oferenta do udzialu w konkursie oraz do jego kolejnych
etapow,

2) Przeprowadzenie postgpowania konkursowego — rozméw z kandydatami.

Wszystkie posiedzenia komisji sa protokotowane, zawierajg informacje o przebiegu

obrad i podjetych ustaleniach. Protokoty komisji numeruje sie wedtug kolejnosci ich

powstania. Umieszcza si¢ w nich imiona i nazwiska czlonkéw komisji, protokolanta i

0s6b zaproszonych.

Protokoly z posiedzen komisji podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Protokoly sa

jawne. Dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zatacza sie do

protokotu.

IV. Procedura wylaniania kandydatéw na stanowisko referenta ds. $wiadczen
rodzinnych ( % etatu).

PIERWSZY ETAP KONKURSU

1. Pierwszy etap obejmuje sprawdzenie spetnienia wymogéw formalnych przez kandydatow
oraz kompletnosci i poprawnosci ztozonych ofert zgodnie z ogloszeniem o konkursie i
podjecie decyzji o dopuszezeniu kandydatéw do drugiego etapu.
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etapu.

2. Po przeprowadzeniu rozméw z poszczegdlnymi kandydatami Komisja Konkursowa
dokonuje oceny kandydatéw w oparciu o przedlozone dokumenty osobowe i przeprowadzone
r0ZMowy. ‘

3. W razie stwierdzenia przydatnosci jednego lub wigcej kandydatow na stanowisko referenta
ds. $wiadczen rodzinnych ( 'z etatu ), komisja wylania kandydata lub kandydatow w
glosowaniu jawnym, zwykla wigkszoscig glosow.

V. Postanowienia koncowe

l.Interpretacja regulaminu konkursowego dokonuje we wlasnym zakresie komisja
konkursowa.

2. Komisja Konkursowa przedktada wyniki konkursu (w formie protokotu koncowego) wraz
z jego dokumentacja.

3. Komisja Konkursowa ulega rozwigzaniu z chwilg zamkniecia postgpowania
konkursowego.

4. Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postgpowanie konkursowe bez
podania przyczyn.
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Krzyszjof\Wadolowski



