Ztotow, dnia 26.04.2024 1.

GOPS.121.1.2024/WM

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

ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

I. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)

Wyksztalcenie wyzsze administracyjne badz ekonomiczne,
Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia
przepisow:
o Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024
r. poz. 572),
e Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. z 2023 . poz. 1993),
e Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 323),
e Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1923),
e Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2023 r. poz. 2424),
e Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609),
Znajomos$¢ obstugi komputera.

I1. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

Przynajmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej na stanowisku
zwigzanym z funduszem alimentacyjnym i §wiadczeniami rodzinnymi,

Predyspozycje osobowosciowe: rzetelnos¢, starannosé, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, odpornosé
na stres, komunikatywnosc,

Bardzo dobra motywacja do pracy,

Bardzo dobra umiejetnos$¢ organizacji czasu pracy,

Umiegjetnos¢ pracy w zespole,

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym umiej¢tno$¢ korzystania z edytorow tekstow
i arkuszy kalkulacyjnych (z Pakietu MS Office),

Znajomo$¢ obstugi programu komputerowego do obstugi swiadczen rodzinnych SYGNITY lub
innych dedykowanych,

Umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa w pracy zawodowej.

III. Zakres wykonywanych zadan:

a)

Udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu



b)

c)
d)

9)
h)
i)
)

K)

1)

m)
n)
0)

P)
q)

alimentacyjnego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych s§wiadczen,

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych §wiadczen,
Przygotowanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu
Swiadczen,

Przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi odwolawczemu,
Opracowywanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o jednorazowe
$wiadczenie na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem”,
Prowadzenie postepowan dotyczacych ustawy z dnia 05.12.2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,
Przygotowanie list wyptat przyznanych §wiadczen,

Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej §wiadczen,
Prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych w tym: wspotpraca z komornikami,

sagdami, urzgdami pracy, urzedami skarbowymi, przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych
i odbieranie od dluznikow os$wiadczen majatkowych, przygotowanie projektow decyzji
administracyjnych, postanowien oraz pism zwigzanych z dtuznikami alimentacyjnymi,

Prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o wysokosci
przecietnego miesiecznego dochodu, przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego
osoby fizycznej w zwiazku z realizacja Programu Czyste Powietrze na terenie Gminy Ztotow,
Sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan,

Przygotowanie zaswiadczen na prosbe strony lub innego urzedu,

Przygotowanie wezwan w sprawie uzupetnienia dokumentoéw niezbednych do rozpatrzenia wnioskow,
Obstuga systemow informatycznych wspomagajacych zakres realizowanych zadan oraz poczty
elektronicznej,

Prowadzenie archiwizacji w zakresie wykonywanych zadan,

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonego.

IV. Warunki pracy oferowane kandydatom:

a) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotowie, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 3,

b) liczba etatow: 1 etat,

C) wymiar czasu pracy: pelen etat,

d) stanowisko: Podinspektor,

€) wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zlotowie.

V. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych

w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Zlotowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

c¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego

zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajacy okres zatrudnienia oraz stanowisko),

e) Oswiadczenie kandydata o:



e peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

e niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e posiadanym obywatelstwie,
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym stanowisku,
f) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego
danych osobowych, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

VII. Inne informacje zwigzane z naborem na stanowisko:

a) Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze odbgdzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go Komisja
Rekrutacyjna powotlana zarzadzeniem przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zlotowie,

b) I etap naboru polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

c) II etap naboru polegaé¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifi-
kacyjnej i/lub testu teoretycznego,

d) Kazdy dokument skfadajacy sie na tre$¢ oferty, w ktorym wymagany jest podpis oferenta, wymaga
ztozenia wlasnorgcznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty,

e) Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypeltnione nie podlegaja uzupetnieniu lub poprawieniu,

f) Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odstagpienia od naboru
bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposrod osob, ktore beda spetniaty warunki formalne,

g) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 67 2635971 wew. 210.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Ztotowie" pod adresem Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotowie, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 3, 77-400 Ztotéw w terminie do
06.05.2024 r., do godz. 14.30 (decyduje data wptywu oferty do Osrodka).

Oferty, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub niewlasciwym kanatem komunikacji, nie
beda rozpatrywane. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania powyzszych termindw ma data wpltywu
oferty do siedziby O$rodka, a nie data jej wystania przesytkg pocztowa czy kurierska.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ztotowie, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 3, 77-400 Ziotéw oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.gminazlotow.pl.)

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zlotowie
Teresa Gieczewska


http://www.bip.gminazlotow.pl./

