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oGŁAszA Nłnón KANDyDłrów
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Starogardzie Gdańskim
ul. Bolesława Prusa 45,83-200 Starogard Gdański

1. Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:

- inspektor ds. świadczeń rodzinnych i wychowawczych
- pełen wymiar czasu pracy

2. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw

publicznych,
3) niekaralność prawomocnym wyrokiem sąduzaumyślne przestępstwo ścigane zoskarżęnia

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) co najmniej trzyletni staż pracy w administracji samor ządowej lub rządowej (preferowane

do świ adcze nie pr zy ob słudze świ adczeń ro dzinnych, wychowaw cry ch),
6) wyksżałcenie wyzsze.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość przepisów ustaw;
- ustawy z dnta 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych,
- ustawy z dnia 11 lutego 201,6 r. o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci,
- ustawy z dnia7 września2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,
- ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunóą
- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobięt w ciąży i rodzin ,,Za Ęciem",
- ustawy z dnia 14 częrwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.
2) biegła obsługa oprogramowania (MS Word, MS Excel oraz oprogramowania SYGNITY
CAS, ePUAĘ EMPATI A) oraz urządzeh biurowych,
3) umiejętnośó samodzielnej ptacy, rzetelność, kreatywność, samodyscyplina, terminowość,
łatwość uczenia się,
4) umiejętnośó pracy w zespole,
5) poprawna komunikacja pisemna,
6) komunikatywnośó,
7) wysoka kultura osobista,
8) odporność na stres.

4. Zakes wykonanych zadań na stanowisku:

1) obsługa interesantów w zakresie świadczeń rodziwtych, świadczenia wychowawczęgo,
funduszu alimentacyjnego i ubiegających się o zasiłek dla opiekunów,
2) przyjmowanie i weryfikacja wniosków i załączonej dokumentacji w sprawach o przyznanię



świadczeń,
3) prowadzenie stosownych postępowań administracyjnych w sprawach o przyznanie
świadczeń rodzinnych, świadczeń wychowawczych oraz zaslłków dla opiekunów, w tym
sp or ządzanie de cy zji admini s tracyj nych,
4) prowadzenie postępowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych świadczeń,
5) prowadzenie obsfugi administracyjnej związanej m.in. zę sporządzaniem zaświadczeh,
prowadzeniem korespondencj i z innymi ins§ltucj ami publicznymi,
6) współpraca z wnioskodawcami, instyfucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i weryfikacji dokumentacji niezbędnej do ustalania prawa do świadczeń,
7) prowadzenie spraw związanych z koordynacją systemow zabezpieczęnia społecznego,
8) generowanie i zatwięrdzanie list wypłat świadczeń,
9) sporządzanie zapotrzebowań na środki niezbędne do zabezpieczęnia wypłat świadczeń i ich
angazowanie,
10) sporządzanię analiz l sprawozdań z realizacji zadań,
1l)inne zadania zlecone przęz Kierownika Ośrodka.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) rodzaj umowy - umowa o pracę,

2) planowany termin zatrudnięnia- I7 maja202l rok,

3) zatrudnienie na okres do 6 m-cy, z możliwościąpóżniejszego zatrudnienia na stałe,

4) miejsce świadczenia pracy - Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Starogardzie
Gdańskim ul. B. Prusa 45 83-ż00 Starogard Gdański,

5) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie zrozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009
roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorządowych (Dz. U. z20I8 r. poz,936)
oraz regulaminem wynagradzania pracowników Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Starogardzie Gdańskim,

7) praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej połowy dobowego
wymiaru czasu pracy, ob sługa ur ządzeh biurowych.

6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych

W Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Starogardzie Gdańskim w miesiącu
poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumen§:

l) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (a-t ao pobrania),

4) dokumenty potwierdzające posiadanie nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich
zakładów pracy, z miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,

5) kserokopie dokumęntów potwierdzających wymagany staż pracy (kserokopie świadectw
pracy, w przypadku trwającego zatrudnienia - oświadczenie o zatrudnieniu uwzględniające
okres zatrudnienia),

6) kserokopie dokumentów potwierdzającychposiadanie dodatkowych kwalifikacji,



7) kserokopie dokumentu potwierdzającego posiadanie wykształcenia wyższego w rozumieniu
przepisów o szkolnictwie wyższym,

8) własnoręcznie podpisane oświadczęnia wyszczególnione w treści ogłoszenia o naborze
(a-t ao pobrania),

9) własnoręcznie podpisane oświadczenie o wyrażeniu dobrowolnej zgody na przetwarzatię
danych osobowych do celów rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzędnicze
(aruk ao pobrania),

10) inne w zależności od potrzeb.

8. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne na|eży składać osobiście w zamkniętej kopercie z dopiskiem:
,,rDoĘczy naboru na stanowisko inspektor ds. świadczeń rodzinnych i wychowawcrych" należy
składać w terminie do dnia 5 maja 2021 roku do godziny 15.00 w siedzibie Gminnego Ośrodka
Pomocy Społecznej w Starogardzie Gdańskim lub przesłaćpocztąna adres: Gminny Ośrodek Pomocy
Społecznej w Starogardzie Gdańskim ul. Bolesława Prusa 45 83-200 Starogard Gdański.

9. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Starogardzie Gdańskim
po wyzej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną poinformowani telefonicznie lub drogą
elektroniczną o miejscu i terminie dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamięszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.gopsstarogard.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego
Ośrodka Pomocy Społecznej w Starogardzie Gdańskim.

DokumenĘ kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Gminnym Ośrodku
Pomocy Społecznej w Starogardzie Gdańskim zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty
kandydatów , którzy nie zakwalifikowali się do dalszego etapu rekrutacji oraz tych, którzy nie zostali
umieszczeni w protokole zprzeprowadzonego naboru, zostaną odesłanę pocztą.

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Starogardzie Gdańskim moze podjąć
decyzję o odwołaniu lub unięważnieniu naboru bez podaniaprzyczyny.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogłoszeniu oruz nie
załączenia oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, będą one
komi syj nie zniszczonę.

Osoby ubiegające się o zatrudnienie mają prawo do dostępu do podanych dobrowolnie swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania.

Wymagane dokumenĘ aplikacyjne: list motywacyjny, życiorys CV powinny być podpisane
i opatrzone klauzulą:
,,Wyraiam zgodę na prletwarzanie moich danych osobowych, zawartych w mojej ofercie pracy, dla
potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samor7qdowych."


