Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
ul. Gryfa Pomorskiego 33
83-333 Chmielno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-

INSPEKTOR

Wymagania niezbe¢dne:

ke

S o

Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art.11 ust2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

Ma pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$§lonym stanowisku,
Posiada wyksztalcenie wyzsze,

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

Znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepisow prawa niezbednych do
wykonywania obowigzkow,

Wymagania dodatkowe:
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Znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawa z zakresu:

ustawy z dnia z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych,

ustawy z dnia 20 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

ustawy z dnia 21.06.2001 o dodatkach mieszkaniowych,

ustawy z dnia 07.09.2007 o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

ustawy z dnia 05.12.2014 o Karcie Duzej Rodziny,

ustawy z dnia 04.04.2014 o ustalaniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw,

ustawy z dnia 04.11.2016 o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30.05.2018 w sprawie szczegélowych
warunkdéw realizacji rzadowego programu ,,Dobry Start”.

Dobra znajomo$¢ obslugi komputera (znajomosé pakietu MS OFFICE, przegladarek
internetowych, poczty elektronicznej),

Bardzo dobra znajomo$¢ obshlugi skanera, kserokopiarki,

Uprzejmos¢ i zyczliwo$é w kontaktach z klientami,

Umiejgtnos¢ pracy samodzielnej, jak i wspotpracy w zespole, komunikatywnos¢,

Wysoka kultura osobista,

Umiejetno$é pracy pod presja czasu,

Odpowiedzialno$¢, wlasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,

Dyspozycyjnos¢,

0. Doswiadczenie w administracji publicznej.




Zakres wykonywanych zadan, obowiazk6w i odpowiedzialno$ci:

1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zataczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
$wiadczen,

2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu §wiadczen: rodzinnych i
wychowawczych, ,Dobry Start”, dodatkéw mieszkaniowych, funduszu alimentacyjnego,
$wiadczenia ,,Za zyciem”, Karty Duzej Rodziny oraz zasitkéw dla opiekunéw,

3. Udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
$wiadczen, z zastrzezeniem klauzuli RODO,

4. Wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i

sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznawania prawa do powyzszych $wiadczefi,

Przygotowywanie decyzji ustalajacych prawo do $wiadczen,

Sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan,

Prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych §wiadczen,

Sporzadzanie list wyplat $wiadczen,

. Wydawanie za$wiadczen,

0. Prowadzenie innych spraw zwigzanych ze §wiadczeniami.
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Warunki pracy na stanowisku:

1. Umowa o prac¢ na czas okreslony z zastrzezeniem art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzagdowych, w przypadku pracownikéw podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce

organizacyjnej JST pracownik zobowiazany/a jest do odbycia stuzby przygotowawczej.

Praca na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem i oprogramowaniem;

Praca w wymiarze pelego etatu,

Godziny pracy: poniedziatek-§roda 7.30-15.30, czwartek 7.30-16.00, pigtek 7.30-15.00;

Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936) oraz Zarzadzeniem Nr

5/2016 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Chmielnie z dnia 22 grudnia 2016

roku w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania- w zaleznosci od kwalifikacii i stazu pracy,

6. Miejsce pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Chmielnie, ul. Gryfa Pomorskiego 33 83-
333 Chmielno (parter).

7. Budynek jest dostosowany do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych.
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Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys — curriculum vitae,

2. List motywacyjny,

3. Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy
stwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

4. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

7. Inne dodatkowe dokumenty, np. zaswiadczenia o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.

UWAGA: wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula — ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ,,

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Chmielnie lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Gryfa Pomorskiego 33, 83-333
Chmielno z dopiskiem DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO INSPEKTORA w terminie do:
02.12.2019 roku do godziny 15:30. Przewidywany termin zatrudnienia: 01.02.2020 r.




" Aplikacje, ktére wplyng do urz¢du po wyizej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacje pozostate:

1) W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w tut. urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

2) Nabér moze zosta¢ odwolany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia.

3) W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powotuje komisje, ktéra w pierwszej kolejnoéci dokonuje analizy |
zlozonych przez kandydatéw dokumentéw pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w
ogloszeniu o naborze.

4) Do nastgpnego etapu procedury naboru - rozmowy kwalifikacyjnej - zostang dopuszczone jedynie osoby,
ktére spehniaja wymagania formalne zawarte w ogloszeniu. O terminie rozmowy kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie.

5) Wszystkie zlozone oferty stanowia dokumentacje Oérodka i beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie (gops.chmielno.bip.pl) oraz na tablicy ogloszern GOPS.




