Zarnow, 10 maj 2018 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zarnowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej

ul. Opoczynska 5, 26 - 330 Zarnéw

Wolne stanowisko urzednicze:

inspektor ds. swiadczen wychowawczych

I. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja, prawo,
2. Posiadanie obywatelstwa polskiego,
3. Pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,
4. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
5. Nieposzlakowana opinia,
6.Wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
7. Znajomos¢ przepisow prawa - kodeks postgpowania administracyjnego oraz przcpisow
prawa w zakresie ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
8. Znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego 1 procedur administracyjnyei,
9.Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych, a w szczegdlnosel obstuga
programu komputerowego do obstugi §wiadczen wychowawczych,
10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Dyspozycyjnosc, zaangazowanie, samodzielnos$¢, rzetelnosé, uprzejmosc 1 opanowanie,
2. Kreatywnos¢, umiejetnosé rozwiazywania probleméw, komunikatywnose,

3. Wysoka kultura osobista, empatia, uczciwosc,

I1I. Zadania wykonywane na stanowisku inspektora ds. $wiadezed wychowawezyeh:

1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw oraz zalgczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie $wiadczenia wychowawczego,

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego,

3. Udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczgcych uprawnien do
swiadczenia wychowawczego,

4., Wspdtpraca z wnioskodawecami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do powyZzszego
$wiadczenia,

5. Przygotowywanie projektéw  decyzji  ustalajgeych  prawo  do  Swiadczenia
wychowawczego,

6. Przetwarzanie danych osob korzystajgcych ze $wiadezen — wychowawcezych
w komputerowej bazie danych (decyzje administracyjne, postanowienia, zawiadomienia,
zaswiadczenia),



7. Zakladanie akt Swiadczeniobiorcow,

Prowadzenie rejestru $wiadczeniobiorcéw,

9. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,

10. Sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy pafistwa w wychowaniu
dzieci,

11. Sporzadzanie zapotrzebowanie na $rodki finansowe,

12. Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen
wychowawczych,

13. Udziat w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych,

14. Archiwizacja dokumentow,

15. Prowadzenie wszystkich innych spraw w oparciu o obowigzujace przepisy zwigzane
z ustalaniem 1 wyplata §wiadczen wychowawczych,

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika GOPS.
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IV. Informacje 0 warunkach pracy:

1. Praca administracyjno-biurowa

2. Bezposredni kontakt z klientami w siedzibie GOPS

3. Praca z monitorem ekranowym

4. Obshuga urzadzen biurowych

5. Miejsce pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zarnowie

6. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( pelny etat)

7.Wynagrodzenie zgodne 2z zarzadzeniem Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Zarnowie z dnia 1 lutego 2018 r. w sprawie: ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zarnowie.

V. Wymagane dokumenty:

1. CV i list motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom),
4.0swiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestepstwa sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5.0éwiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

6.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na danym stanowisku,

7.Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych
spelienie warunkow co najmniej 2 letniego zatrudnienia,

8.Kserokopia zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach 1 kwalifikacjach zawodowych
(jesli uczestnik naboru takie posiada).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w kwietniu 2018 r.) wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zarnowie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %o.




Osoby zainteresowane prosimy o przeslanie w/w dokumentéw na adres:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Zarnowie

ul. Opoczynska 5

26-330 Zarnow
lub o dostarczenie do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zarnowie w zaklejone;
kopercie z dopiskiem

,»Nabor na stanowisko — inspektora ds. $wiadezen wychowawezych”

w terminie do dnia 21.05.2018 r. do godziny 12.00.

Do przestanej oferty prosimy dolgczyé o§wiadczenie:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (1j.Dz.U. z 2016r., poz. 922 ze zm.)".

Oferty, ktore wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej po w/w terminie nie bedg
rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktorej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarnéw, na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Zarnowie oraz na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zarnowie.
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