Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
Swiadczen w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Gibach

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gibach oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednmicze ds. Swiadczen w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w
Gibach, 16-506 Giby 74A

I.  Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

L.

Kandydat powinien posiadac:

- obywatelstwo polskie,

- pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystaé z pelnych praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowang opinig,

- wyksztalcenie wyzsze (administracyjne, ekonomiczne lub pedagogiczne),

- co najmniej roczng praktyke w administracji publicznej lub samorzadowe;j,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegdlnosci:

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow,

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

- ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

- ustawy o0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

- ustawy o systemie o$wiaty,

- ustawy Prawo ochrony $rodowiska,

- uchwaty Rady Ministrow w sprawie ustanowienia rzgdowego programu ,,Dobry start”
- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- 0g6lna znajomo$¢ przepiséw z zakresu: samorzadu gminnego, finanséw publicznych,
ochrony danych osobowych,

- znajomos¢ programu komputerowego ,,AMAZIS”, _NEMEZIS”, IZYDA”,
~MINERWA”, . CHEOPS”, ,,ETER”,

- umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: Word, Exel.

II. Wymagania dodatkowe:

o

Predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé,
rzetelnosé, odpowiedzialno$¢, sumiennosé, obowigzkowosé, latwosé nawigzywania
kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

2. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

I11. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

L

Przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania
$wiadczen rodzinnych, $wiadczenn z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
okreslonego w ustawie o wsparciu dla kobiet w ciagzy i rodzin ,,Za zyciem”, zasitkow
dla opiekundéw, dodatkéw mieszkaniowych, stypendiéw i zasitkow szkolnych oraz
przygotowywanie decyzji w sprawie powyzszych $wiadczen.
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Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Przyjmowanie wnioskéw 1 prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania
$wiadczen wychowawczych, $wiadczen ,Dobry start” oraz przygotowywanie
informacji w sprawie powyzszych §wiadczen.

Prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotow nienaleznie pobranych $wiadczen.
Prowadzenie spraw dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w
zakresie prawa do $wiadczen rodzinnych i $wiadczen wychowawczych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucjg nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
nalezno$ci od dtuznikow alimentacyjnych.

Sporzadzanie miesiecznych list wyptat §wiadczeniobiorcow.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych.

Prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zaswiadczen o wysokosei
przecietnego miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa
domowego.

Obstuga programéw komputerowych w zakresie §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, $wiadczen z wustawy .Za zyciem”, $wiadczen
wychowawczych, §wiadczen ,,Dobry start”, dodatkéw mieszkaniowych.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.

3.
4.

Praca na czas nieokre$lony w wymiarze 1/2 etatu w godz. 7.00 — 11.00.
Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2019
1. poz. 1282) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gibach.

Wynagrodzenie wyptacane do dnia 27 kazdego miesigca.

Stanowisko pracy z dostgpem do komputera.

V. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych w
miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia tj. w miesigcu listopadzie 2020 r.
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Gibach w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej o0sob
niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.

VI. Niezbedne dokumenty:

i
.
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CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - zatacznik Nr 1 do
ogloszenia o naborze.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
peini praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umy$lne
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwa skarbowe — zatgcznik Nr
2 do ogloszenia o naborze.

Dokumenty potwierdzajgce staz pracy.

Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Podpisana klauzula informacji o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2017r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem



danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych — zalgcznik Nr
3 do ogloszenia o naborze.

Kserokopie skladnych dokumentow winny by¢ pos$wiadczone za zgodno$é z
oryginatem przez kandydata.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.

10.
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12,

13.

14.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzgdnicze ds. swiadczen w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w
Gibach” w terminie do dnia 21.1.2020 r. do godz. 15.00 w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Gibach, 16-506 Giby 74A.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przestania dokumentéw droga pocztowa albo za
poSrednictwem  operatora  pocztowego lub firmy kurierskiej na adres:
Gminny Odrodek Pomocy Spotecznej w Gibach, 16-506 Giby 74A.

W przypadku wystania dokumentéw droga, o ktérej mowa w pkt. 2 decyduje data
wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gibach.

Oferty, ktére wpltyng do GOPS po ww. terminie i niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i
zakwalifikujg si¢ do dalszego postgpowania konkursowego zostanie ogtoszona dnia
22.12.2020 r. na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gibach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Giby i GOPS w Gibach.
Lista, o ktorej mowa w pkt. 6 bedzie zawiera¢ imiona i nazwiska oraz miejsce
zamieszkania (w rozumieniu przepisow ustawy Kodeksu Cywilnego) kandydatow, z
ktérymi w dniu 28.12.2020 r. przeprowadzony zostanie test kwalifikacyjny.

Lista nie wigcej niz 5 kandydatéw, ktorzy osiagneli najwyzsze wyniki z testu
kwalifikacyjnego, tym samym zostali dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie ogloszona do dnia 29.12.2020 r. na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Gibach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Giby 1 GOPS w Gibach.

W dniu 30.12.2020 r. przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna z
kandydatami, o ktérych mowa w pkt. 8.

Kandydaci zakwalifikowani zaréwno do testu kwalifikacyjnego jak i na rozmowe
kwalifikacyjng przed Komisja beda powiadomieni telefonicznie, dlatego w CV lub
kwestionariuszu osobowym nalezy podaé numer telefonu do kontaktu.
Rozstrzygnigcie postgpowania w sprawie naboru na stanowisko ds. $wiadczen
rodzinnych nastgpi w dniu 30.12.2020 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy
ogloszen w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gibach oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Giby i GOPS w Gibach.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych na potrzeby naboru jest
Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gibach, 16-506 Giby 74A.

Po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru
zostang dofgczone do jego akt osobowych, natomiast pozostalych kandydatow



dokumenty beda przechowywane przez okres jednego miesigca i zostang zwrdcone
drogg pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku braku
mozliwosci dorgczenia przesylki zwrotnej (np. niepodanie adresu zwrotnego)
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

15. Wybrany kandydat, przed zatrudnieniem jest zobowigzany dostarczyé zaswiadczenie o
niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego.
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