KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STAROGARDZIE GDANSKIM
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim
ul. Boleslawa Prusa 45, 83-200 Starogard Gdanski

Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:

- podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych i wychowawczych
- peten wymiar czasu pracy

Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej (preferowane do$wiadczenie przy
obstudze §wiadczen rodzinnych, wychowawczych),

2) znajomo$¢ przepisow:

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

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opickunow,

- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

3) obstuga oprogramowania (MS Word, MS Excel oraz oprogramowania SYGNITY, CAS,
ePUAP, EMPATIA) oraz urzgdzen biurowych,

4) umiejgtno$¢ samodzielnej pracy, rzetelnos¢, kreatywno$¢, samodyscyplina, terminowosc,
fatwos$¢ uczenia sie,

5) umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

6) poprawna komunikacja pisemna,

7) komunikatywno$¢,

8) wysoka kultura osobista,

9) odpornos¢ na stres.

. Zakres wykonanych zadan na stanowisku:

1) obstuga interesantoéw w zakresie §wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego,
funduszu alimentacyjnego i ubiegajacych si¢ o zasitek dla opieckundw,
2) przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow i zatagczonej dokumentacji w sprawach o przyznanie



6)

sSwiadczen,

3) prowadzenie stosownych postepowan administracyjnych w sprawach o przyznanie
Swiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych oraz zasitkéw dla opiekunéw, w tym
sporzadzanie decyzji administracyjnych,

4) prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen,

5) prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej m.in. ze sporzadzaniem zawiadczen,
prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami publicznymi,

6) wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i weryfikacji dokumentacji niezb¢dnej do ustalania prawa do §wiadczen,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego,

8) generowanie i zatwierdzanie list wyptat $wiadczen,

9) sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki niezbedne do zabezpieczenia wyptat §wiadczen i ich
angazowanie,

10) sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan,

11)inne zadania zlecone przez Kierownika O$rodka.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) rodzaj umowy — umowa o prace,
2) planowany termin zatrudnienia — 01 czerwca 2021 rok,
3) zatrudnienie na okres do 6 m-cy, z mozliwos$cig pézniejszego zatrudnienia na state,

4) miejsce $wiadczenia pracy - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Starogardzie
Gdanskim ul. B. Prusa 45 83-200 Starogard Gdanski,

5) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)
oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Starogardzie Gdanskim,

7) praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, obstuga urzgdzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim w miesigcu
poprzedzajacym  datg¢  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajgcych sig o zatrudnienie (druk do pobrania),

dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich
zakladow pracy, z miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw
pracy, w przypadku trwajgcego zatrudnienia — o$wiadczenie o zatrudnieniu uwzgledniajgce
okres zatrudnienia),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,



7) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia WYZSZego W rozumieniu
przepisOw o szkolnictwie wyzszym,

8) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia wyszczegdlnione w tresci ogloszenia o naborze
(druk do pobrania),

9) wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
(druk do pobrania),

10) inne w zaleznosci od potrzeb.

8. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. $§wiadczen rodzinnych i wychowawczych”
nalezy sklada¢ w terminie do dnia 21 maja 2021 roku do godziny 14.00 w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim lub przesta¢ pocztg na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spofecznej w Starogardzie Gdanskim ul. Bolestawa Prusa 45 83-200 Starogard Gdanski.

9. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim
po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub droga
clektroniczng o miejscu i terminie dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.gopsstarogard.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie rekrutacji i zatrudnionego w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Starogardzie Gdanskim zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji oraz tych, ktorzy nie zostali
umieszczeni w protokole z przeprowadzonego naboru, zostang odestane poczta.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Starogardzie Gdanskim moze podjaé
decyzje o odwotaniu lub uniewaznieniu naboru bez podania przyczyny.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalgczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone.

Osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys CV powinny byé¢ podpisane
i opatrzone klauzulg:

»Wyraiam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w mojej ofercie pracy, dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.”
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