Ogtoszenie

o naborze na stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Inowroctawiu

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu ogtasza nabér na

stanowisko urzednicze : Referent ds. $wiadczen wychowawczych w Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu

Wymiar czasu pracy; peten etat — 8 godzin dziennie — 40 tygodniowo

Liczba wolnych stanowisk: 1

Wymagania niezbedne:

1.

il L

Spetnienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pézn. zm.):

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyisze.

Nieposzlakowana opinia.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetno$é sprawnej organizacji pracy, pracy w grupie, komunikatywnosc.

Samodzielnos$¢ i odpowiedzialnosc.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

i

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow ustawy z dnia 11 lutego 2016r.
o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2018r. poz.2134 z péin. zm.),
ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2018r. poz.
2220 z pdin. zm.) , ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw ( Dz. U. z 2019r. poz.670), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 z p6zn. zm.) oraz innych przepiséw prawa
wynikajagcych z pracy na danym stanowisku m.in.: kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej.

Wiedza na temat sektora sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych.
Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci obstuga edytora tekstu oraz
arkusza kalkulacyjnego, programu do obstugi korespondencji elektronicznej,
programéw dedykowanych na stanowisku.



4. Znajomos¢ dokumentacji oraz procedur administracyjnych.
5. Doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z pracg w administracji
samorzadowej.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacja, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z przyznanymi Swiadczeniami wychowawczymi, rodzinnymi i dla os6b uprawnionych
do alimentéw.

I~

Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach s$wiadczen wychowawczych,
rodzinnych i pomocy z funduszu alimentacyjnego.

3. Realizacja swiadczen poprzez sporzadzanie listy wypfat.

4. Wprowadzanie na biezgco danych do systemu informacyjnego.

5. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji swiadczen.

6. Biezgce $ledzenie zmian przepiséw prawnych i prawidtowe wykorzystanie ich w celu
skutecznej realizacji powierzonych zadan.

7. Prowadzenie rejestru odwotar , innych rejestréw i prawidiowe wykorzystanie ich
w celu skutecznej realizacji powierzonych zadan.
8. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych swiadczern wychowawczych, swiadczen

rodzinnych, s$wiadczenia ,,Za zyciem” i funduszu alimentacyjnego.

9. Prowadzenie biezacej dokumentacji, ewidencji — indywidualnych teczek klientow
i ich rodzin.

10. Analiza uprawnien do $wiadczeri wychowawczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ustawy.

11. Inne czynnosci zlecone przez Kierownika.

INFORMACIA

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu , w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
nie wynosit wiecej niz 6%.

1. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na Ill pietrze w siedzibie Urzedu Gminy w
Inowroctawiu —w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu.

2. Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym , w wymiarze catego etatu.

3. Wynagradzanie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu.

4. Praca administracyjno — biurowa.

5. Uzytkowanie sprzetu biurowego ( komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow).

6. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.



7.

Oswistlenie naturalne i sztucine.

Wymagane dokumenty:

1.

10.
11

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych  staz  pracy (Swiadectwo  pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu).

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wykszialcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie.

Kserokopie zadwiadczer potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe
{ jesli kandydat posiada).

Oéwiadczenie kandydata ,ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

Oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.

Zyciorys —(CV).

Numer telefonu kontaktowego kandydata,

Oséwiadczenie o wyraieniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do celdw
naboru zawieraigce klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zgodnie z Reozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych oschowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie
danych ) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacyjnych na stanowisko
urzednicze — Referent ds. $wiadczerh wychowawczych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoteczne] w inowroctawiu.

Wymagane dokumenty aplikacyine winny by¢ wilasnorecznie podpisane i zioZone

osobidcie lub doreczone listownie w terminie do dnia 6 maja 2019r. do godz.15" pod
adresem Gminny Oérodek Pomaecy Spotecznej w Inowroctawiu ul. Kr. Jadwigi 43 pokdj

nr 29 :z dopiskiem ,,Nahdr na stanowisko urzednicze : Referent ds. Swiadczen

wychowawczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Inowrociawiu” .

Aplikacie, ktére wplyna do siedziby GOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane {decyduje data stempla pocztowego).

O miejscu, czasie i procedurze selekeji, kandydatéw powiadamia sie indywidualnie droga

telefoniczng.



informacije o wyniku naboru  umieszczone beds na stronie internetowe} Biuletynu
informaciji Publicznej Gminy Inowroctaw oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznei w inowroctawiu,

Dodatkowe informacje moina uzyskaé pod numerem telefonu: 52-35-55-850 ~ do 851

inowroctaw, 24 kwietnia 2015r.
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