Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 1/2018
Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 13 lutego 2018 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RZEZAWIE
oglasza nabor na stanowisko urzednicze podinspektor
ds. S$wiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego oraz funduszu alimentacyjnego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzezawie
ul. Dluga 21, 32-765 Rzezawa.

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinie.

6) wyksztalcenie wyzsze mile widziane o kierunku: administracja, prawo, ekonomia

7) znajomos¢ przepisow prawa, w szczegdlnosci w zakresie: ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa
0 samorzadzie gminnym

8) minimum dwa latu stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego

9) znajomos¢ pakietu MS Office ( Word, Exel)

Osoby, ktore nie spelniajq wszystkich wymogdw formalnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postepowaniu,

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziana znajomos¢ obstugi i oprogramowania dziedzinowego do obstugi
swiadczen rodzinnych, $wiadezenia wychowawczego i funduszu alimentacyjnego

2) umiejgtnos¢ poprawnego formufowania pism i decyzji administracyjnych

3) fatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacii,

4) umiejetnosé pracy w zespole,

5) obowigzkowos¢ i odpowiedzialno$é za wykonywang prace,

6) wysoka kultura osobista,

7) zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnosé

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego oraz
swiadczen z funduszu alimentacyjnego

2) wystawianie decyzji administracyjnych w sprawie ustalania uprawnien do wyplaty
swiadezen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego oraz $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego

3) prowadzenie wszelkiej dokumentacji z zakresu $wiadczen rodzinnych $wiadczenia
wychowawczego, $wiadezed z funduszu alimentacyjnego, oraz rejestry, wykazy,
zestawienia, itp.

4) planowanie zapotrzebowania na $rodki na wyplate w/w $wiadezen

5) sporzadzanie sprawozdan, list wyplat, informacji, analiz z zakresu $wiadczenia
rodzinnego, $wiadczenia wychowawcezego oraz funduszu alimentacyjnego

6) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen



4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze godzin

2) zatrudnianie w ramach umowy o prace

3) miejsce pracy - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzezawie

4) praca przy komputerze

5) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych ponizej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wiasnorecznie,

2) zyciorys (CV) podpisany wlasnorecznie

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie

5) kserokopia dokumentu tozsamosci

6) kserokopie $wiadectw pracy

7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

8) oswiadczenie o stanie zdrowia, ktéry pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku

9) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych

10) oswiadczenie o niekaralnosci (kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe)

I1) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Rzezawie ul. Dluga 21, 32-765 Rzezawa (pok. Nr 5) lub pocztg na
adres Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rzezawie, ul. Dluga 21, 32-765 Rzezawa
z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. $wiadczer rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego oraz  funduszu alimentacyjnego w Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Rzezawie” w terminie do dnia 28 lutego 2018 r. do godz. 15.00
(decyduje data wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzezawie).

Aplikacje ktére wptynat do GOPS po wyze; okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wyniki naboru na w/w stanowisko zostana upowszechnione na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rzezawa, na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Rzezawa oraz stronie internetowej GOPS.

UWAGA!

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV winny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
Ochronie Danych Osobowych (tj. Dz. U. 2016. 922), ktorq nalezy wlasnorecznie podpisad,




