KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W OSTROWKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
inspektora ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

I. Nazwa i adres jednostki:
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Ostrowku
98-311 Ostrowek 115

I1. Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

I11. Warunki pracy na stanowisku:

zatrudnienie — w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca z komputerem, obstuga urzadzen technicznych i1 urzadzen informatycznych,

przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca,

budynek nie jest dostosowany dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich ,
wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Z 2021r.
poz. 1960) oraz regulaminu wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowku.

6. Zatrudnienie od 01 listopada 2022r,
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IV. Wymagania niezbedne ( formalne) :
1) Spehlienie wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslonych dla
stanowisk urzedniczych tj.:
a) jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3;
b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;
C) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
d) ubiegajacy si¢ o zatrudnienie nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
2) posiada wyksztalcenie wyzsze ( preferowany kierunek: administracja, zarzadzanie, ekonomia),
3) staz pracy — minimum 1 rok w administracji publicznej lub innym podmiocie przy
wykonywaniu prac biurowych.

V. Wymagania dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny):

znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego ( Dz. U. z
2022r. poz. 2000 z po6zn.zm.) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych
(Dz.U z 2022 r, poz. 615 z pézn.zm.) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. 0 pomocy 0sobom
uprawnionym do alimentow (Dz.U z 2022 r, poz. 615 z p6zn.zm.) ustawy z dnia 5 grudnia 2014r.
o Karcie Duzej Rodziny ( Dz.U. z 2021r. poz. 1744) ustawy 0 samorzadzie gminnym, 0 pomocy
spotecznej, o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktow
wykonawczych do tychze ustaw;

2. dobrze widziana znajomo$é programu komputerowego do obstugi SR, FA Sygnity i KDR oraz
Centralnej Aplikacji Statystycznej,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa oraz ich praktycznego zastosowania ,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow , kreatywnos$¢ myslenia i planowania

pracy,
6. zdolnos$ci organizacyjne, umiejetno$¢ w podejmowaniu decyzji, pracy W zespole,
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7. komunikatywno$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z
drugim czlowiekiem,
8. odpornos¢ na sytuacje stresowe,
9. umiejetnosé zachowania bezstronnosci w kontakcie z rodzing.
10. posiadanie wyksztatcenia wyzszego magisterskiego,
11. doswiadczenie zawodowe w pracy w urzedzie potwierdzone $wiadectwami pracy, referencjami.

VI.Zakres wykonywanych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:

- udzielanie informacji dotyczacych §wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Karty Duzej Rodziny, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych ww. §wiadczen;

- prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych §wiadczen;

- przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach indywidualnych z
zakresu przyznawanych §wiadczen ,

- opracowywanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o jednorazowe
Swiadczenie na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016 r..o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,.Za
zyciem”;

- przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu;

- przygotowanie list wyptat przyznanych §wiadczen;

- sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

- prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej §wiadczen oraz dokumentacji §wiadczeniobiorcow
- prowadzenie postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych w tym: wspolpraca z
komornikami,sagdem, urzgdami pracy, urzedami skarbowymi, przeprowadzanie wywiadoéw
alimentacyjnych 1 odbieranie od dluznikéw oswiadczen majatkowych, przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych, postanowien oraz pism zwigzanych z dluznikami alimentacyjnymi;

- sporzadzanie sprawozdan,materialow statystycznych i analitycznych z zakresu §wiadczen;

- realizacja zadanh w zakresie przepisow o koordynacji systemOow zabezpieczenia spotecznego oraz
wspolpraca z urzgdami wojewddzkimi;

- prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen;

- odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe naliczanie wysokos$ci §wiadczen;

- archiwizowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum;

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowku;

VII. Wymagane dokumenty :
1. list motywacyjny,
2. zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),
List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ witasnorgcznymi podpisami, numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzulg o nastgpujacej tresci:

,Dobrowolnie wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych ( innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko: inspektor ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego Gminnym OS$rodku
Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.

Zapoznalem(-am) si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysluguja w  zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych.”



3.08wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnoS$ci prawnych,

4. o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe ( w przypadku zatrudnienia nalezy
przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. klauzula informacyjna dla kandydata,

8. kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakonczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejSciem w zycie przepisOw nakazujacych
wydawanie §wiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez ttumacza przysigglego.

9. kwestionariusz osobowy,

10. kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie ( dyplom),

11. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

12. oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

13. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji,

14. klauzula informacyjna,

15. spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Uwaga! Wszystkie dokumenty i o$§wiadczenia powinny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane,
za$ kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w Dziale VII, pkt. 8, 10 1 11 powinny by¢
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ ksero z oryginatem o nastepujacej tresci ,, Zgodnosé ksero z
oryginalem potwierdzam wiasnorecznym podpisem”

VI11. Sposob i termin skladania dokumentow aplikacyjnych.
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoleczne; w
Ostrowku w pokoju nr 05a na parterze, w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektor ds. swiadczenn rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ostrowku” lub przestaé listem, w terminie do dnia 25
pazdziernika 2022 r. godz.12 °° na adres Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostréwku, 98-311
Ostrowek, pow. wielunski, woj. tédzkie. (Liczy si¢ data faktycznego wplywu do osrodka).
2. Aplikacje, ktore wptyna do osrodka po terminie nie beda rozpatrywane.
IX. Inne informacje:

1. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

2. Nabér na stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego przeprowadza
komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostréwku.

3. Kandydaci na stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego , ktorzy spetnia
wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.gopsostrowek.naszops.pl) oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

Ostrowek, dnia 10 pazdziernika 2022r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Ostrowku
llona Koziotek


http://www.gopsostrowek.naszops.pl/




