KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w Zytnie , ul. Krétka 4, 97-532 Zytno

oglasza na podstawie art.11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz.U. 22019 r . poz. 1282 ze zm.) nab6r na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTOR DS. SWIADCZENIA RODZINNEGO
I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

I. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

1y
2)
3)
4)
)
6)

7)
8)

1. (Wymagania niezbe¢dne do podjecia pracy przez kandydata/ke)

Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dn. 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz.U. z 2019 r . poz. 1282)
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych. ‘

Osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysinego przestepstwa skarbowego.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie wyksztalcenia wyzszego - preferowane kierunki: administracja, prawo,
ekonomia.

Posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy w administracji samorzadowej.

Znajomo$¢ regulacji prawnej z zakresu: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawa
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym,
ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow, ustawy o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci, ustawy o finansach publicznych, kodeks pracy, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie szczegbtowych
warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry Start” , ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeks postgpowania administracyjnego .

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie z zakresu $wiadczeh rodzinnych oraz funduszu

alimentacyjnego wraz z obstuga programoéw dziedzinowych SYGNITY SWiFA;

2) biegta znajomos¢ obstugi komputera - pakietu MS Office oraz obstuga urzadzef

biurowych, faxowanie, scanowanie, prowadzenie korespondenc;ji elektronicznej e-puap;

2) umiejetno$¢ poprawnego formutowania pism i decyzji administracyjnych;
3) samodzielnos¢ i kreatywnos¢, otwartos$¢ na state podnoszenie kwalifikacji;
4) cechy osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: wysoka kultura osobista,

samodzielno$¢ i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na stres, komunikatywnos¢, uprzejmos¢ i zyczliwosé
w kontaktach z klientami.



IL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie postgpowar w sprawach przyznawania i wyplacania $wiadczefi rodzinnych
oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych ww. $wiadczen;

2) prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z przyznawaniem i wyplatg §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
dotyczacych ww. swiadczen, prowadzenie postepowan wobec dhuznikow alimentacyjnych,
rozliczanie wptat dtuznikow;

3) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych oraz planowanie potrzeb w zakresie
w/w. Swiadczen, list wyplat, informacji, analiz z zakresu $wiadczenia rodzinnego
i funduszu alimentacyjnego;

4) przyjmowanie wnioskow w zakresie $wiadczeh rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

5) przekazywanie informacji dotyczacej zadtuzenia dtuznikéw do Biur Informacji
Gospodarczej.

III. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) ze szczegdlnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez

kandydata.

2) List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko, podpisany przez
kandydata.

3) Oryginat kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata.

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — §wiadectwa pracy i inne dokumenty
poswiadczajace pracowniczy staz pracy.

6) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych.

8) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
wykonywa¢ zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonywalby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy.

9) Uwierzytelniona kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é (poswiadczona za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie), w przypadku stosowania w
ogloszonym konkursie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (jezeli
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 w/w ustawy).

10) Oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na stanowisku
inspektora ds. $wiadczenia rodzinnego i funduszu alimentacyjnego.

11) O$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

12) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (o§wiadczenie
do pobrania na stronie).

13) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej (do pobrania na stronie).

IV. Zastosowane techniki i metody naboru: ocena formalna dokumentéw, test i rozmowa
kwalifikacyjna.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Siedziba Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zytnie przy ul.
Krétka 4. Budynek Urzedu Gminy w Zytnie

1) praca w pelnym wymiarze godzin,

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

3) stanowiska nie sa przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

4) praca przy komputerze przekraczajaca 4 godz.,

5) w budynku istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostepnosé do pomieszczeh
biurowych (brak windy).

V1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w GOPS w
Zytnie w rozumieniu przepiséw o I‘ehablhtaCJI zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Zytnie lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Zytnie ul. Krétka 4, 97-532 Zytno w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko inspektor ds. $wiadczenia rodzinnego i funduszu alimentacyjnego”
w terminie do dnia 24 stycznia 2020 r. do godz. 13.00 (decyduje data wptywu do GOPS).

Aplikacje, ktére wptyna do GOPS w Zytnie po wyzej okreslonym terminie lub nickompletne
nie bedg rozpatrywane.

Po weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych kandydaci spelniajacy wymagania zostang
powiadomieni o terminie rozméw kwalifikacyjnych telefonicznie lub na adres poczty
elektroniczne;.

VIII. Pozostale informacje:

1.W przypadku oséb podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, umowg zawiera si¢ na czas okreslony(6 miesiecy). W czasie
trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca sig egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie
kolejnej umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru beda
informowani telefonicznie o terminach i miejscu przeprowadzania drugiego etapu
postgpowania kwalifikacyjnego.

3. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Zytnie ul.
Krétka 4.

4. Dokumenty kandydata wylonionego w konkursie zostang dolaczone do jego akt osobowych.

5. Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zytnie.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu zatrudnienia. Kandydat pos1ada prawo dostgpu do
tresci swoich danych oraz ich poprawiania. :
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