Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stegnie

oglasza nabor na stanowisko podinspektora ds. funduszu alimentacyjnego,
Swiadczen rodzinnych i zaangazowan Srodkow budzetowych w Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Stegnie,
ul. Wojska Polskiego 12, 82-103 Stegna

I. Stanowisko pracy: podinspektora ds. funduszu alimentacyjnego, Swiadczen
rodzinnych i zaangazowan Srodkéw budzetowych

Il. Wymagania niezbedne :

1.
2.

ok

Wyksztatcenie pracownika: wyzsze;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Obstuga komputera w srodowisku Windows, urzadzen biurowych oraz pakietu MS
Office, Open Office;

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
Dobry stan zdrowia, nieposzlakowana opinia;

Znajomos$¢ ustaw: o osobach uprawnionych do alimentow, znajomos$¢ przepisow
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych o $wiadczeniach
rodzinnych, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o ustaleniu i wyplacie
zasitkow dla opiekundéw, o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”,
o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego.

I1l. Wymagania dodatkowe:

1. Do$wiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy w administracji publicznej na

2.

ok

podobnym stanowisku;

Umiejetno$¢ analizy dokumentdw, logicznego myslenia, pracy w zespole,
korzystania z przepiséw prawa;

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera;

Odpowiedzialnos$¢, samodzielno$¢, doktadnos¢, komunikatywnos¢;
Znajomos¢ systemow ,,.SYGNITY”, ,,SEPI”, ,POMOST STD”, ,,ePUAP”;
Odpornos$¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta:

1.

Przyjmowanie wnioskéw o0so6b ubiegajacych si¢ o: $wiadczenie z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia rodzinne, zasitek dla opiekuna oraz prowadzenie
w tych sprawach postepowan administracyjnych;



2. Rejestrowanie powyzszych wnioskoOw wraz z zalacznikami, weryfikacja wnioskow,
przygotowywanie I przedktadanie Kierownikowi projektow decyzji
administracyjnych, pism i1 postanowien zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
Prowadzenie zaangazowan §rodkéw budzetowych;

4. Przygotowywanie korespondenc;ji oraz dokumentow zwigzanych

z przyznanymi $wiadczeniami,

Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z realizacja §wiadczen;

Prowadzenia wszystkich zadan w systemie komputerowym,;

7. Zastgpowanie innych pracownikow Osrodka w sprawach o §wiadczenia realizowane
przez os$rodek pomocy spotecznej W zakresie $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych;

8. Prowadzenie korespondencji wychodzacej (skierowanej do klientdw oraz instytucji
zewngtrznych);

9. Sporzadzanie list wyptat §wiadczen, okresowych zestawien, sprawozdan;

10. Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonych.

w

oo

V. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys /(CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;;

2. List motywacyjny;

3. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
szkoty) i staz pracy;

4. Kserokopia innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
I umiejetnosciach;

5. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych osobowych;,;

6. Os$wiadczenie o: pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystania
w pelni z praw publicznych, 0 niekaralnosci, 0 dobrym stanie zdrowia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowy zyciorys/CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
Klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016 poz. 902 ze zm.) i odrecznie podpisane.

Brak wlasnorecznego podpisu na ww. dokumentach pod klauzula powoduje niespelnienie
wymagan formalnych.

VI. Warunki zatrudnienia:
1. Pelny wymiar, zatrudnienie od lipca 2018 r. na czas nieokreslony

2. Przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany
do przedtozenia za§wiadczenia o niekaralno$ci



VII. Warunki formalne:

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér pracownika na stanowisko podinspektora ds. funduszu
alimentacyjnego, Swiadczen rodzinnych i zaangazowan srodkow budzetowych”
w terminie do dnia 29 czerwca 2018 r. do godz. 14.00 (decyduje data ztozenia przez
kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, a w przypadku, gdy zostaly nadane droga pocztowa, za date ich
zlozenia uwaza si¢ dat¢ wplywu do Osrodka) na adres: Gminny O$rodek Pomocy
Spotecznej w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Wojska Polskiego 12.

Aplikacje, ktore nie beda zawieraty wymaganych dokumentow lub ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane. Osoby spelniajace wymagania formalne zostang powiadomione
telefonicznie lub poprzez e-mail co do dalszych czynno$ci zwigzanych z procesem
naboru.

Zgloszenia dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacj¢ o zakwalifikowaniu si¢ do nastgpnego etapu mozna uzyskaé¢ pod tel.
55247 82 86

Termin rozmowy kwalifikacyjnej ustala si¢ na dzien 2 lipca 2018 r. na godz. 10.00

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (gopsstegna.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Stegnie,
ul. Wojska Polskiego 12, 82-103 Stegna.

Dodatkowe informacje: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit
mniej ni; 6%;

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stegnie

Joanna Ostrowska



