Zatacznik do Zarzadzenia n11/2018
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Stawnie
z dnia 05 czerwca 2018 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
INSPEKTOR DO SPRAW SWIADCZEN W WYDZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawnie oglasza nabér na wolne
stanowisko: Inspektor do spraw §wiadczefi w Wydziale Swiadczen Rodzinnych.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2018 rok

Nabor dotyczy zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy.
1.Wymagania niezbe¢dne:

e wyksztalcenie wyzsze z co najmniej dwuletnim stazem pracy

» posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w
przepisach o stuzbie cywilnej,

o posiadanie nieposzlakowanej opinii,

¢ posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

e niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $ciganie z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e znajomos¢ przepisdOw wynikajacych z:

- Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz. U. z 2016r., poz. 195
z pdin.zm);

- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016 r. w sprawie
sposobu i trybu postgpowania w sprawach o §wiadczenia wychowawcze (Dz. U. z 2016r., poz. 214);

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2015r., poz.23
z pdzn. zm).

-Ustawy z dnia 7 wrzednia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jednolity Dz.
U. Poz. 554 z dnia 15.03.2018r.)



2. Wymagania dodatkowe:

- biegla obstuga komputera i innego sprzetu biurowego,

- dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, dokladnosé,

- kreatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
- sprawna 1 profesjonalna obstuga interesantow,

- doswiadczenie w pracy biurowej (minimum 6 m-cy)

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, tj.:

- wydawanie i przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowan i przygotowanie projektow
decyzji w sprawach §wiadczenia wychowawczego na zasadach okreslonych w ww. ustawie z
wykorzystaniem systemu informatycznego,

-tworzenie list wyplat,

-sporzadzanie sprawozdan i zapotrzebowan na $rodki finansowe,

-wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych ze swiadczeniem wychowawczym,
-prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji,

-egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen,

-przetwarzanie danych w systemie informatycznym.

Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, tj.:
-prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow-
przyjmowanie wnioskéw, opracowywanie decyzji administracyjnych, prowadzenie
postgpowan wobec dhuznikow alimentacyjnych wynikajacych z w/w ustawy,

-sporzadzanie sprawozdan jednorazowych, kwartalnych, rocznych z zakresu funduszu
alimentacyjnego,

4. Wymagane dokumenty:
-zyciorys (CV) i list motywacyjny,
-kopia’/kopie dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,

- inne dokumenty po$wiadczajgce ewentualne doswiadczenie zawodowe lub ukohczone kursy
i szkolenia,

- kserokopie swiadectw pracy,

-o$wiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem o niekaralnosci za
przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,

- o$wiadczenie opatrzone wlasnorgcznym podpisem tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu



rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz..U.
z 2018r. poz. 1000) oraz ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.:
Dz. LL Z 2016 ; poz. 902 zZ pozZn. zm.)”
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

- miejsce pracy znajduje sie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie,

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

- Wymuszona pozycja ciala,

- wysitek gléwnie umystowy.

- oSwietlenie swiatlem naturalnym i sztucznym

- praca zespolowa, zwigzana przede wszystkim z kontaktem z klientami, wymagajaca dobrej
organizacji pracy wlasnej

6. Sposéb i termin skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie w zamknietych kopertach w terminie do
dnia 18 czerwca 2018 r. do godziny 12.00 w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Stawnie ul. Gdanska 18A Ilub przestaé poczta na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Stawnie ul. Gdaniska 18A, 76-100 Slawno (decyduje data i godzina
dorgczenia dokumentéw — tj. do dnia 18.06.2018 r. do godziny 12.00) z dopiskiem: »Dotyczy
naboru na stanowisko: Inspektor ds. $wiadczen w Wydziale Swiadczen Rodzinnych™.
Dokumenty, kt6re wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie po uptywie
w/w terminu lub beda niekompletne nie bedg rozpatrywane. Oferty przestane poczta
elektronicznag nie bgda rozpatrywane.

7. Inne informacje

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoleczne] w Slawnie zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow beda przechowywane w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Stawnie przez
okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym
kandydaci b¢dg mogli dokonaé odbioru swoich dokumentdw.

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Slawnie nie odsyla dokumentéw kandydatom.

Po uplywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru nieodebrane
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Aplikacje, ktore wptyng do O$rodka po terminie okre$lonym powyzej nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie oraz tablicy informacyjnej w
budynku GOPS Stawno.
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