Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobroszycach oglasza nabér na
zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika- inspektora
ds. Swiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego
1) Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobroszycach, ul.
Rynek 21, 56-410 Dobroszyce
2) Stanowisko urzednicze: Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i
funduszu alimentacyjnego
3) Wymagania niezbe¢dne:
1) Obywatelstwo polskie;
2) Pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
4) Wyksztalcenie minimum $rednie z trzyletnim stazem pracy lub wyksztalcenie wyzsze
(preferowane kierunki: prawo, administracja publiczna, ekonomia);
5) Cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig;
6) Znajomo$¢ oraz umiejgtno$¢é stosowania przepisow prawnych w szczeg6lnosci
z zakresu:
a) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
b) ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, w tym akty wykonawcze,
¢) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,
d) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym akty
wykonawcze,
e) ustawy o ochronie danych osobowych.
4) Wymagania dodatkowe:
1) Umiejgtno$é stosowania i interpretacji przepisow;
2) Umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej;
3) Umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) Latwos¢ przekazywania informacji;
5) Inicjatywa i umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji;
6) Odpornos¢ na stres, kreatywnosé, zaangazowanie, odpowiedzialno$é, samodzielno$¢ i
obowigzkowos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé;
7) Preferowane do§wiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzgdowej;
8) Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i znajomo$é oprogramowania

/

narzedziowego- Microsoft Office ( Word, Exel). .\/
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5) Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1)

2)

3)

4

8))

6)

7

8)
9)

Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej
dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku;
Przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do:

a) $wiadczen rodzinnych i dodatkéw,

b) $wiadczen wychowawczych,

¢) funduszu alimentacyjnego,

d) Dobry Start,

e) Stypendiow szkolnych, etc.
Wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i
funduszu alimentacyjnego;
Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich
innych pism w zakresie $wiadczenn rodzinnych, wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego;
Ustalanie harmonograméw i warunkéow wyptat $wiadczen, w tym tworzenie list
wyplat;
Terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego, w tym takze w wersji
elektroniczne;j;
Analizowanie wykorzystanych $§rodkéw finansowych =z zakresu $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego;
Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;
Wspotpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, komornikami, sgdami, urzedami,
instytucjami i organami prowadzgcymi postgpowanie egzekucyjne wobec dtuznikow

alimentacyjnych;

10) Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen;

11) Prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej w sekcji §wiadczen;

12) Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa

dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

13) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan.

6) Informacje o warunkach pracy:

1y
2)

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastepstwo;
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3) Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobroszycach;
4) Praca administracyjno-biurowa;
5) Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
7) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
8) Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nast¢pujacych dokumentow:
1) Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej;
2) List motywacyjnym z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;
3) Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( zalgcznik do niniejszego
ogloszenia);
4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie
i kwalifikacje;
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa, za§wiadczenia);
6) Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy;
7) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych;
8) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lnie
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
9) Os$wiadczenie kandydata ostanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku urzgdniczym ( w przypadku wylonienia kandydata w procedurze
naboru, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny
pracy);
10) Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych zobowigzane sa do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc;
11) Zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji.

Kazdy dokument skladny w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za

zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie zwrotu: ,, stwierdzam

za zgodnosé z oryginatem”’. miejscowo$é, data, czytelny podpis.

Oswiadczenie oraz inne dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane czytelnie
odpowiednio przez skladajacego o$wiadczenie kandydata lub podmiot wystawiajacy

dokument.



9. Miejsce i termin skladania dokumentéw oraz przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie wraz z podaniem nadawcy i adnotacja: ,, Nabor
na stanowisko urzednicz inspektora ds. §wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobroszycach” w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobroszycach, ul. Rynek 21, 56-410 Dobroszyce, od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Osrodka w nieprzekraczalnym terminie do
2 grudnia 2020 r. Aplikacje, ktoére wptyng do Osrodka ( liczy si¢ data wplywu) po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub tescie
i rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
10. Informacje dodatkowe:
1) Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapoéw i nie wskazanych w
protokole naboru mozna odebra¢ osobiScie w terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie oferty zostang zarchiwizowane zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;
2) Dokumenty osoby, ktéra zostanie wytoniona w postgpowaniu rekrutacyjnym zostang
dotaczone do jej akt osobowych;
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Dobroszyce oraz stronie
internetowej GOPS oraz na tablicy informacyjnej w GOPS;
4) Kierownik GOPS w Dobroszycach zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez
podania przyczyny oraz nierozstrzygnigcia naboru w sytuacji braku mozliwosci

wylonienia odpowiedniego kandydata.
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