Gminny Osrodek Pomoc |
Y Spoteczng
86-300 Grudziadz, ul. Wybickiego 38'

tel. (56) 46 63 479

Grudziadz, 7 czerwca 2016 1.

Ogtoszenie o naborze
GOPS.110.2.2016

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych
w Referacie Swiadczen Rodzinnych

Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. Wybickiego 38,
86-300 Grudziadz

Stanowisko: podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych

Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorz: dowych (Dz. U z 2014 r., poz. 1202) tj.:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie: srednie lub wyzsze: studia I lub II stopnia na kierunkach administracja, prawo,
w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagany co najmniej 3-letni staz pracy
w administracji,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

a)

b)
c)

d)

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczego6lnosci
ustaw: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panistwa w wychowywaniu
dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o finansach publicznych,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

idobra znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office,

idyspozycyjnoéé, sumiennos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢.

Zakres wykonywanych czynnosci:

obstuga klienta i przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych, swiadczen
rodzicielskich, §wiadczefh wychowawczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
rozpatrywanie wnioskow w sprawach w/w $wiadczen,

sporzadzanie decyzji administracyjnych, w tym: przyznajacych, odmownych, zmieniajacych,
uchylajgcych prawo do $wiadczen, dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,
umarzajacych lub rozkladajacych na raty itp.,

przygotowywanie list wyptat §wiadczen oraz niezbgdnych dokumentéw do realizacji wyplat
przez stanowisko ds. ksiggowych,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu swiadczen rodzinnych, $wiadczen rodzicielskich,
$wiadczen wychowawczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych swiadczen, rozliczanie wyplaconych swiadczen
scista wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ksiggowych,



g) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych w zakresie
okreslonym przepisami Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (t.j. Dz. U 22016 r., poz. 169)

h) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spoteczne;j,

1) wydawanie zaswiadczen klientom,

J) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

5. Warunki pracy na stanowisku:
- pelen wymiar czasu pracy,
- umowa na czas okreslony,
- siedziba — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, parter,
- praca przy komputerze,
- wyjscia stuzbowe wedhug potrzeb,
- wyjazdy na teren Gminy Grudzigdz wedtug potrzeb.

Wskaziiki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) List motywacyjny,

c) Oswiadczenie ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektor ds. swiadczen
rodzinnych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U z 2015 poz. 2135 z pézn. zm.)

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany 3-letni staz pracy w administracji
(kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu),

e) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

f) Wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie zgodny ze
wzorem zamieszczonym w zataczniku nr 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.)

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wy nagane dokumenty nalezy skladaé w terminie do 21 czerwca 2016 roku do godz. 15.00
z podanym telefonem kontaktowym w pok. 14 Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej mieszczacego
si¢ w tudynku Urzedu Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz w zamknigtych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektor ds. swiadczen rodzinnych”. Dokumenty,
ktore wptyna do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej po danym terminie oraz dokumenty
niekompletne nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.grudziadz.lo.pl/?cid=230 oraz na tablicy
informa:yjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej. Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwotania naboru bez

podania przyczyny.




