Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ladku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. Swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) posiada wyksztalcenie co najmniej Srednie o profilu ogdlnym Iub zawodowym
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku podinspektora i minimum 2 letni staz
pracy,

3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do§wiadczenie zawodowe w pracy zwigzane z realizacja ustawy o
Swiadczeniach rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnym,

2) wyzsze administracyjne i minimum 2 letni staz pracy,

3) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych: kserokopiarka, fax,
skaner,

4) znajomos$¢ obstugi programu EZAR+,FA+1 WP+,

5) znajomos$¢ przepisdw z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
pracownikach  samorzadowych ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, funduszu
alimentacyjnym, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

6) umiejetnos$¢ poprawnego formutowania pism i decyzji administracyjnych,

7) samodzielnos$¢, kreatywnos$¢, rzetelno$¢, otwarto$¢ na state podnoszenie kwalifikacji,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie informacji o przyslugujacych $wiadczeniach wszystkim osobom
zainteresowanym przyznaniem $wiadczenia,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie wnioskow, o przyznanie prawa do
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, sprawdzanie prawidtowosci wypelionego
wniosku oraz zalgczonych do niego dokumentow,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

5) wydawanie za§wiadczen,

6) sporzadzanie list wypltat,

7) prowadzenie wszelkiej dokumentacji z zakresu Swiadczen,

8) realizacja sprawozdan z zakresu §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,



9) praca w systemie informatycznym do obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

10) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

11) wspotpraca w zakresie przepisoOw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego z
urz¢dem wojewodzkim,

12) prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie postepowania windykacyjnego,

13) prowadzenie postepowan z dtuznikami alimentacyjnymi,

14) archiwizacja dokumentacji na zajmowanym stanowisku,

15) szacowanie potrzeb, zapotrzebowanie na srodki w zakresie §wiadczen,

16) przygotowywanie materiatdw dotyczacych wnioskoéw o dostepie do informacji publicznej
w zakresie zajmowanego stanowiska,

17) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacja $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego oraz innych zadan administracyjnych wyznaczonych przez przetozonego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy -1 etat, w podstawowym systemie czasu pracy,
2) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ladku

3) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h,

5) w budynku istnieja bariery architektoniczne utrudniajace dostepnos¢ do pomieszczen
biurowych (brak windy),

6) rodzaj pracy: praca administracyjno —biurowa, praca w zespole, bezposredni kontakt z
klientem,

7) wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Ladku w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wyniost ponizej 6%,

8) przewidywany termin zatrudnienia styczen 2020 r.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (wzor w zataczeniu)

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie),

5) kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne

przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku ,w przypadku osoby niepelnosprawnej ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — kserokopia
dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnos¢,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji o
tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .



w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(Dz. Urz. UEL nr 119,str.1)”,
10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng do przetwarzania danych

osobowych.

Podpis kandydata do pracy

7. Sposob skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do
dnia 02 grudnia 2019 r. do godz.15 % pod adres: Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w
Ladku, 62-406 Ladek, ul. Pyzderska 20 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze inspektor ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ladku”. Dokumenty, ktére wpltyna do Osrodka po
wyzej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

2) W przypadku wysytania pocztg decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku
osobistego dostarczenia dokumentéw decyduje data wptywu do GOPS w Ladku.

3) Lista kandydatoéw spetniajacych wymagania formalne, zakwalifikowanych do dalszego
postepowania zostanie ogloszona na tablicy ogloszen GOPS w Ladku oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy- zaktadka GOPS.

4) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do postepowania sprawdzajacego
beda do odebrania w ciggu 30 dni w GOPS, po tym czasie dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy- zaktadka GOPS.

Kierownik GOPS

(-) Barbara Przybyta



