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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Popowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze- podinspektor ds. Swiadczenia wychowawczego

1. Dane pracodawcy:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Popowie, Zawady, ul. Czestochowska 6, 42-110 Popdw,
woj. $laskie.

Wymiar czasu pracy-peiny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Praca od poniedziatku do pigtku 40 godzin tygodniowo w systemie rownowaznego czasu pracy.

2. Wymagania niezbedne:

1) posiada wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, prawo, ekonomia)
2) obywatelstwo polskie,

3) udokumentowany co najmniej 6-miesieczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga
Swiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego lub funduszu alimentacyjnego.

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione z winy umysinej Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) Bardzo dobra znajomos¢ obstugi programow komputerowych ( zwihaszcza programéw do obstugi
$wiadczenia wychowawczego, $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego TOP -TEAM).

2) Bardzo dobra znajomos$¢ przepisdéw prawa z zakresu: ustawy 0 pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, dobra znajomo$¢
ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, ustawy o Karcie Duzej Rodziny,ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

3) umiejetnos¢ przygotowywania pism i decyzji administracyjnych;
4) umiejetno$¢ organizacji pracy wihasnej;

5) systematyczno$é, doktadnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, pracy z
klientami, odporno$¢ na stres, praca pod presja czasul.

6) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

4. Zakres zadan wykonywanych zadan na stanowisku:
Zakres wykonywanych zadar na stanowisku obejmuje zagadnienia: z zakresu postepowania
administracyjnego, ustawy o pomocy panstwa wychowaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o Karcie Duzej
Rodziny,postepowania egzekucyjnego w administracji, a w szczegdlnosci:



1) biezgca obstuga Klientdow ( wydawanie drukdw, wnioskow, przyjmowanie wnioskow,
udzielanie informacji, rozpatrywanie wnioskoéw, wydawanie zaswiadczen itp.)

2) wprowadzanie danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postepowania
administracyjnego do systemu komputerowego,

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz postanowiern w sprawach
dotyczacych S$wiadczen wychowawczych w oparciu 0 posiadang dokumentacje i
ewidencjonowanie ich w stosownych rejestrach,

4) prowadzenie korespondencji z klientami, instytucjami w zakresie $wiadczenia
wychowawczego, w tym zakresu koordynacji $wiadczen wychowawczego w krajach Unii
Europejskiej 1 Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

5) prowadzenie teczek akt osobowych klientow Swiadczenia wychowawczego,

6) sporzadzanie miesiecznych list wyptat Swiadczenia wychowawczego, przekazow,
przelewbéw

7) biezagce i prawidtowe sporzadzanie sprawozdawczosci realizowanych $wiadczenia
wychowawczego, réwniez w wersji elektronicznej,

8) podejmowanie czynnosci zwigzanych z egzekucjg naleznosci w administracji.

9) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny (przyjmowanie wnioskow,
sktadanie zamoOwienia na karty, sporzadzenia projektow decyzji , sporzadzanie sprawozdan
itp.)

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika.

12) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace wykonywanie pracy. Wystepujg bariery
architektoniczne w dostepnosci do pomieszczen biurowych i pomieszczen sanitarnych utrudniajgce
wykonywanie pracy-schody. Praca przy komputerze.

6. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w osrodku , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys-curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje ( poSwiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

4) kserokopie Swiadectw pracy (posSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

5) zaSwiadczenie o zatrudnieniu;

6) oswiadczenie o niekaralnosci;

7) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
8) wypetniony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tekst jedn. z 2016 r. poz 922) oraz ustawg z dnia 31 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekstjedn. Dz. U. Z 2016 r. poz. 902).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy



Spotecznej w Popowie (pokéj nr 5 ), pocztg elektroniczng na adres gopspopow@gmail.com w
przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub za posrednictwem poczty na
adres: Gminny OsSrodek Pomocy Spotecznej w Popowie, Zawady, ul. Czestochowska 6,42-110
Popow w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds.
$wiadczenia wychowawczego” w terminie do dnia 20.02.2017 r. do godz. 14.00.

Aplikacje ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 34-317-70-83.

8. Dodatkowe informacje:
Kierownik Gminnego OS$rodka Pomocy Spotecznej w Popowie zastrzega sobie prawo do
odwotania naboru w catosci lub czesci i jak rowniez przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Osrodka oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej.

mgr Matgorzata Solnica
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