Sadki, dnia 10.01.2018 r.
OGLOSZENIE NR 1/2018 Z DNIA 10.01.2018 ROKU

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SADKACH
UL. WYZWOLENIA 37, 89-110 SADKI OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTOR DS. SWIADCZEN
WYCHOWAWCZYCH

I. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne; w Sadkach

ul. Wyzwolenia 37

89-110 Sadki

tel. (052) 38590 55

I1. Okreslenie stanowiska, ilo$¢ etatow:
Stanowisko: urzednicze
Wymiar czasu pracy: pelen etat

Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony

II1. Wymagania niezbedne dla kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie;

2) posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelnych praw publicznych;
3) nie byk(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe:

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie : wyzsze, praca socjalna lub administracja;

6) wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe: 3 lata pracy w tym 1 rok pracy przy

realizacji $wiadczen wychowawczych.



IV. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepisOw prawnych:
e ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

e ustawy o s$wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundow oraz karcie duzej rodziny

e przepisow z  zakresu prawa samorzadowego, kodeksu  postgpowania
administracyjnego, ochrony danych osobowych;

2) posiadanie umieje¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia;

3) umiejetno$¢ pracy w  dziedzinowych  systemach informatycznych — $wiadczenie
wychowawcze, $wiadczenia rodzinne i1 fundusz alimentacyjny, znajomos¢ i obsluga
programow komputerowych: Windows, Sygnity, poczty elektronicznej;

4) komunikatywnos¢, sumiennos$¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan;

5) odporno$¢ na stres;
6) umiejetnos¢ sprawnej obstugi interesantow;

7) umiejetnos¢ pracy w rozpraszajacych warunkach.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisko:

1) przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia wychowawcze;

2) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen
wychowawczych;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi $wiadczeniami wychowawczymi;
4) wprowadzanie danych dotyczacych swiadczen wychowawczych do bazy komputerowej;
5) prowadzenie korespondencji w zakresie swiadczen wychowawczych, oraz skarg i
wnioskOw a w szczegoOlnosei: przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen,
wyjasnien, odwotan;

6) prowadzenie korespondencji w sprawach $wiadczen wychowawczych;

7) nadzorowanie terminowego i prawidtowego wysytania korespondencji dotyczacej
$wiadczen wychowawczych;

8) prowadzenie rejestru decyzji przyznanych swiadczen wychowawczych;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwolaniami od decyzji swiadczen
wychowawczych;

10) wystawianie zaswiadczen odnosnie udzielanych §wiadczen;



11) przygotowywanie list wyptat §wiadczen wychowawczych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych swiadczen
wychowawczych;

13) sporzadzanie bilanséw potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach $wiadczen
wychowawczych;

14) wspotpraca z pracownikami Osrodka;

15) zastepowanie inspektora ds. §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego w razie
jego nieobecnosci;

16) przekazywanie dokumentacji dotyczacej wyptat $wiadczen wychowawczych oraz
przekazywanie informacji o wplatach nienaleznie pobranych §wiadczen gtéwnemu

ksiggowemu.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze budynku;
2) stanoewisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze;

3) budynek jest przystosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.

2) zyciorys - Curriculum Vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4 ) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach,
umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. 22016 1. Nr poz. 922),



Uwaga:

1. Dokumenty, o ktérych mowa w VII punkt 1.2 winny by¢ opatrzone klauzula: ,.Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (tj. DZ. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. Z 2016 r. poz. 902 ze zm.)

2. Dokumenty, o ktorych mowa w VII punkt 1,2.3,7,8.9 nalezy podpisa¢ czytelnym podpisem
3. Dokumenty, o ktorych mowa w VII punkt 4,5,6 nalezy potwierdzi¢ klauzulg ,,za zgodnos¢ z
oryginalem™ opatrzong czytelnym podpisem kandydata

4. Wybrany kandydat bedzie zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie, oryginalow

dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego

VIII . Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Sadkach pokdj nr 2 lub pocztg na adres Osrodka ul. Wyzwolenia 37, 89-110 Sadki,

w terminie do 25.01.2018 r. do godziny 15:00 w zamkni¢tej kopercie (z dopiskiem Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. $wiadczen wychowawcezych ). W przypadku
nadsylania dokumentoéw poczta liczy si¢ data wplywu dokumentacji do GOPS w Sadkach.
Dokumenty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci

przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

X. Pozostale zobowigzania:

- Kandydaci sa zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej.

- O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie
powiadomiony indywidualnie.

- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

www.bip.sadki.pl oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

Kierownik GOPS
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Sadki, dnia 10.01.2018 1.



