Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej
w Lipnicy Murowanej

siedziba: Lipnica Dolna 25 Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia

32-724 Lipnica Murowana
NIP: 868 157 87 43

nr 2/2018 Kierownika Gminnego
Osrodka  Pomocy  Spolecznej
w Lipnicy Murowanej z dnia 17
maja 2018r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lipnicy Murowanej

poszukuje pracownika na stanowisko podinspektora ds. §wiadczen wychowawczych oraz

funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lipnicy Murowanej

I. Wymagania niezbedne:

1)

2)

4)

5)

6)
7

8)
9)

znajomo$¢ przepisow prawa, w szczegolnosci w zakresie: ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych ( Dz.U. Nr 14 poz.67 z
pdzn. zm.),

posiadanie obywatelstwa polskiego oraz peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze mile widziane o kierunku: nauki spoleczne, administracja,
prawo lub ekonomia,

minimum rok stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Exel).

II. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

mile widziana znajomo$¢ obstugi oprogramowania dziedzinowego do obstugi
$wiadczen wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

umiejetnos$é poprawnego formutowania pism i decyzji administracyjnych,



3)
4)

tatwo$¢ komunikowania sie¢ 1 przekazywania informacji,

umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1))

2)

6)
7)

8)
9)

ustalanie uprawnien do $wiadczen wychowawczych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawie ustalania uprawnienia do
wyplaty $wiadczen wychowawczych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
kompletowanie 1 przekazywanie organowi wiasciwemu spraw w ramach koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecznego,

realizacja decyzji wydanych przez organ wiasciwy w ramach koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji z zakresu $wiadczen wychowawczych, §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, w tym rejestry, wykazy, zestawienia, itp.,

planowanie zapotrzebowania na $rodki na wyptate w/w swiadczen,

sporzadzanie sprawozdan, list wyptlat, informacji, analiz z zakresu $wiadczenia
wychowawczego oraz funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen,

wykonywanie zadan zwigzanych z archiwizacjg i brakowaniem dokumentacji GOPS.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

praca w pelnym wymiarze godzin,

zatrudnienie w ramach umowy o prace,

miejsce pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Lipnicy Murowane;,
praca przy komputerze,

wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym datg
upublicznienia ogloszenia w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0soéb niepetnosprawnych ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1)

Curriculum Vitae podpisany wiasnorecznie,



2) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

3) obywatelstwo polskie (kserokopia dokumentu tozsamosci),

4) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych co najmniej roczny staz pracy w
jednostkach samorzadu terytorialnego,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz dokumenty
potwierdzajace dotychczas zdobyte doswiadczenie,

6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umysinie,

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia, ktory pozwala na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,

8) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia przystugujacego osobom
niepelnosprawnym sg zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacych niepelnosprawnosc,

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2016 r poz. 926 z
pézn. zm.),

10) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnoseiach.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lipnicy Murowanej (pok. Nr 3) lub poczta na adres Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Lipnicy Murowanej, 32-724 Lipnica Murowana z dopiskiem:
,Oferta pracy” w terminie do dnia 01 czerwca 2018 r. do godz. 13.00 (decyduje data
wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipnicy Murowanej).

Aplikacje, ktore wptyna do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIL. Nabor sklada si¢ z dwoch etapow:

e selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

e selekcji merytorycznej — test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna



O spelnieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu postepowania
rekrutacyjnego kandydaci beda informowani droga elektroniczng na podany adres e mailowy

lub telefonicznie.

Wiyniki naboru na w/w stanowisko zostang podanie na stronie internetowej GOPS.

VIIL. Inne informacje:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 14 68 52 350 u Kierownika GOPS.

Lipnica Murowana, 17 maja 2018 r.




