Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Laskarzewie
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

I. Nazwa i adres jednostki : Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
Paskarzewie ul. Rynek Duzy im. Jozefa Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew

II. Stanowisko urzednicze: podinspektor ds. $wiadczen wychowawczych
Wymiar etatu: petny-40 godzin tygodniowo
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas nieokreslony

ITII. Wymaganie niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

3. Brak skazania za przestepstwo umy$lne lub przestgpstwo skarbowe
umyslne(o$wiadczenie),

4. Wyksztalcenie — wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepis6w ustawy o szkolnictwie wyzszym, o specjalnosci: administracja,
ekonomia, rachunkowos¢, praca socjalna, polityka spoteczna,

5. Znajomo$¢ specyfiki pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej ($wiadczenia
rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenia wychowawcze Rodzina 500 +,
pomoc spoteczna) poswiadczona co najmniej jedno rocznym stazem pracy w
Osrodku Pomocy Spotecznej)

6. Znajomo$¢ odpowiednich przepiséw prawa dotyczacych wykonywania zadan
na stanowisku inspektora ds. $wiadczen wychowawczych, w szczegdlnosci
wynikajacych z:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(Dz.U 22017 r. poz.1257 ze zm)

b) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz.U z 2016 1. poz. 195 z p6zn. zm)

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta obstuga komputera i systemdéw informatycznych.

2. Komunikatywno$¢, rzetelnosé, dokladnos¢, odpowiedzialnosc.
3. Umiejetnos$é praktycznego stosowania przepisOw prawa.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Wysoka kultura osobista.
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V. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku

1. Obstuga Klientow $wiadczen wychowawczych,

2. Udzielanie kompletnych informacji z zakresu swiadczenia wychowawczego,
3. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z dokumentacja o przyznanie
$wiadczen wychowawcezych,

4. Prowadzenie dokumentacji 0sdb korzystajacych ze $wiadczenia
wychowawczego m.in.: prowadzenie rejestrow i ewidencji 0s6b korzystajacych
ze $swiadczenia wychowawczego

a) kompletowanie niezbednych dokumentow ,

b) pobieranie informacji i za§wiadczen z Centralnego Systemu Zabezpieczenia
Spotecznego Emp@tia

c) prowadzenie Korespondencji migdzy instytucjami i czuwanie nad jej
biezacym i terminowym przeplywem,

5. Ustalanie prawa do $wiadczenia wychowawczego i prowadzenia
postepowania administracyjnego w zakresie $wiadczen wychowawczych,

6. Opracowywanie decyzji administracyjnych, postanowief w sprawach
indywidualnych z zakresu $wiadczen wychowawczych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

7. Przetwarzanie danych oséb korzystajacych z w/w Swiadczen w komputerowe;
bazie danych,

8. Terminowe sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych na
podstawie wydanych decyzji przyznajgcych $wiadczenia,

9. Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe i monitorowanie
wydatkow,

10. Prowadzenie postepowania w sprawie koordynacji systemow
Zabezpieczenia Spotecznego,

11. Prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen
wychowawczych,

12. Sporzadzanie wszelkich informacji i sprawozdan dotyczacych w/w
$wiadczenia.

13.Zwracanie sie do Kierownika GOPS o przeprowadzenie wywiadu
srodowiskowego w celu weryfikacji wydatkowania Swiadczenia
wychowawczego zgodnie z przeznaczeniem.

14.Szczegdtowy zakres czynnoscei zostanie okreslony zakresem obowigzkow

V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Miejscem pracy na stanowisku podinspektora do spraw Swiadczen
wychowawczych jest Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej ul. Rynek Duzy im.
Jézefa Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew. Praca $wiadczona jest pig¢ dni
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w tygodniu od 8.00 do 16.00. Wykonywanie obowigzkéw zwigzane jest z obstugg
komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem,
wysylaniem dokumentéw i obstuga klientow. Pracownik uzytkuje sprzet biurowy,
w szczegdlnosci: komputer, drukarke kserokopiarke, telefon

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia.

1. Zyciorys (CV) z whasnorecznym podpisem,

2. List motywacyjny z wiasnorecznym podpisem,

3. Kserokopie $wiadectw pracy,

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5. O$wiadczenie pod odpowiedzialnodcia karng, ze osoba nie byta skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. O$wiadczenie o pelej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych,

7. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji o tredci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Laskarzewie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych (Dz.U z 2016 1. poz. 922)

8. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,

9. Kwestionariusz osobowy (zatacznik do ogloszenia)

VIIL Termin, miejsce i spos6b skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Laskarzewie lub przestac na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne]

ul. Rynek Duzy im. Jozefa Pilsudskiego 32

08-450 Laskarzew z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora
ds. $wiadczen wychowawczych” do dnia 15 wrzesnia 2017 r. do godziny 16.00.

W dniu 18 wrzeénia 2017 r. Komisja Rekrutacyjna dokona analizy
przedtozonych dokumentéw aplikacyjnych kandydatow 1 wybierze te, ktore
spetniaja wymogi formalne niniejszego Konkursu. Osoby te przechodzg do II
Etapu Konkursu, ktéry odbedzie si¢ w dniu 22 wrzesnia 2017 r. (wtorek) o godz.
10.00 w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej pokoj nr. 2.



II Etap:

a) z kazdym z kandydatow spetniajacych wymagania zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna,

b) w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania
kandydata, spelniajacego w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w
ogloszeniu o naborze.

W przypadku przestania dokumentéw droga pocztowa liczy sig data i godzina
wplywu do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Laskarzewie.

Aplikacje, ktére wplyna do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
¥ askarzewie po w/w terminie nie bedg rozpatrywane

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Laskarzewie
(jo.laskarzew.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy w t.askarzewie.
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