Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Poczesnej
oglasza konkurs ofert na stanowisko urze¢dnicze
podinspektora d/s. Swiadczen rodzinnych w Osrodku Pomocy Spotecznej

I. Nazwa jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poczesnej, ul. Wolnosci 2, 42 - 262 Poczesna

I1. Wymagania niezbedne na stanowisku:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. Bardzo dobra znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow na w/w. stanowisku, potwierdzona egzaminem panstwowym w
przypadku oséb innej narodowosci.

3. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub przestepstwo skarbowe.

5. Wyksztatcenie wyzsze: pedagogika - praca socjalna i pokrewne lub podyplomowe z w/w.
kierunku.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Nieposzlakowana opinia.

ITI. Wymagania dodatkowe:

1. Bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdéw, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci -,,500+", ustawy
pomocy spolecznej, znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i ustawy o finansach
publicznych.

2. Bardzo dobra znajomos$¢ programu ,,Familia" w zakresie §wiadczen rodzinnych.

3. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w osrodku pomocy spolecznej - realizacja zadan
zwigzanych ze §wiadczeniami rodzinnymi lub wspotpraca z osrodkami pomocy spoteczne;.

4. Umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole.

5. Dyspozycyjnos¢.

6. Odpowiedzialnos¢.

8. Sumiennos¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Stosowanie przepisOw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdw, ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zast¢pczej, ustawy o
ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekuna, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o funduszu
alimentacyjnym, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (,,500+"), ustawy o
pomocy spotecznej, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o $wiadczeniach



opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkdw publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, instrukcji
archiwalne;j i innych przepisow.

2. Przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

3. Prowadzenie postepowania w sprawach o przyznanie §wiadczen rodzinnych.

4. Rozpatrywanie wnioskéw zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym.

5. Prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
sprawach §wiadczen oraz metryki spraw.

6. Udzielanie informacji o uprawnieniach oraz pomocy przy zalatwianiu spraw o swiadczenia
rodzinne.

7. Sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen.

8. Prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan.

9. Opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

10. Planowanie potrzeb w zakresie §wiadczen rodzinnych.

11. Ustalenie zapotrzebowania na $rodki na realizacj¢ §wiadczen rodzinnych.

12. Wspotpraca z innymi pracownikami oraz instytucjami.

13. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych pobranych swiadczen.

14. Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen.

15. Prawidlowe prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie z
instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

16. Wykonywanie innych polecenr Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej wynikajacych z
zadan 1 regulaminu organizacyjnego.

17. Zastgpowanie pracownika ds. funduszu alimentacyjnego oraz pracownika d/s. §wiadczen
wychowawczych (500+) podczas ich nieobecnosci.

18. Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany: - kierowal si¢ zasadami etyki
zawodowej, - udziela¢ osobom pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach -
zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, a takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Zyciorys (CV).

3. List motywacyjny.

4. Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw poswiadczajace kwalifikacje 1 do$§wiadczenie
zawodowe.

5. Kserokopie $wiadectw pracy.

6. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$lne przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w. stanowisku.

8. Oswiadczenie o zdolno$ci do czynnos$ci prawnych 1 korzystania z pelni praw publicznych.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny i CV z numerem telefonu do kontaktu
powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia



1997r. O ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz.2135 z poz. zm.) oraz ustawq g
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7 2016 poz. 902 7 poz.
zm.) ”oraz wlasnorgcznym podpisem.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1. Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze.
2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony.
4. Termin rozpoczecia pracy: 30 styczen 2017 r

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w miesiacu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej 0so6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIII. Postepowanie rekrutacyjne:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap I. Weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny
merytorycznej.

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranym kandydatem w siedzibie Urzgdu Gminy w
Poczesnej, przy ulicy Wolnosci 2 w pokoju nr 31, na podstawie ktérej zostanie dokonany
wybor

pracownika.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty konkursowe nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Poczesnej, przy ulicy Wolnosci 2, w pokoju 2a z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko podinspektora d/s. §wiadczen rodzinnych” do dnia 23 stycznia 2017r. r.
do godz. 14.00

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
X. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Poczesna oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Poczesna:
www. poczesna.pl.



