OGLOSZENIE i
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W JASTKOWIE

1. Nazwa i adres jednostki.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastkowie
Panienszczyzna ul. Legionistow 1, 21-002 Jastkow

2. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego.

Podinspektor ds. $wiadczen wychowawczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Jastkowie

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat. [los¢ etatow -2
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastkowie, Sieprawice 24,
21-002 Jastkow.
3. Wymagania niezb¢dne:

I. Obywatelstwo polskie;

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Brak prawomocnego orzeczenia sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.
5. Wyksztalcenie wyzsze.
6. Znajomosc:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902 z
poZn. zm. )

- ustawy z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz.U. z 2017r. poz.
1851 z pdézn. zm.)

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z 2017r. poz.
1257 z p6zn. zm. )

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2017r.
poz. 1201 z p6zn. zm.)

- oraz aktoéw wykonawczych do w/w ustaw.

4. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie minimum 1 roku pracy zawodowej w jednostkach organizacyjnych pomocy
spotecznejtj. OPS, GOPS, MOPS, MOPR.

Umiejetnos¢ obstugi programu Microsoft Office Word, Exel

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: fax, skaner, kserokopiarka.

Zdolnosci analityczne.

Umiejetnos¢ samoorganizacji, efektywne wykorzystanie czasu pracy.

Gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji.
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7.  Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos$¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc,

5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.
1. Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem uprawnien do
swiadczenia wychowawcezego.
2. Przyjmowanie wnioskow oraz dokumentacji w sprawach z zakresu §wiadczenia
wychowawczego.
3. Udzielanie wszelkich niezbednych informacji osobom ubiegajgcym si¢ o przyznanie
$wiadczenia wychowawczego.

4. Sporzgdzanie miesigeznych list wyplat Swiadczen wychowawcezych.

5. Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych, zawiadomien, postanowien, i innej
niezbednej dokumentacji w sprawach $§wiadczen wychowawczych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych.

7. Prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o przyznanie swiadczenia

wychowawczego.

8. Prowadzenie rejestrow swiadezen wychowawczych.

9. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien w wyznaczonych terminach.

10. Sporzadzanie miesi¢cznego zapotrzebowania srodkow finansowych na wyptate Swiadezen
wychowawczych. Sporzadzanie analityki naleznosci z tytutu swiadezen wychowawczych.

11. Sporzgdzanie dokumentacji i jej terminowe przekazywanie w sprawach dotyczgcych
odwolania od wydanej decyzji administracyjnej lub wniesienia ponaglenia do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego lub sadu.

12. Przygotowywanie dokumentacji do archwizacji.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy ( 2 etaty)
2. Pracanal pigtrze;
3. Praca przy komputerze.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
poprzedzajgcym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu maju 2018r. nie
przekracza 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepelnosprawnych.

8. Wymagane dokumenty.
1. list motywacyjny.
2. zyciorys zawodowy (CV) uwzgledniajacy dokladny przebieg pracy zawodowej,
(list motywacyjny i zyciorys zawodowy nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami oraz
klauzulg " Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Jastkowie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2018r. poz.1000)".
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.
4.  kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych poprzednie miejsca zatrudnienia, a w
przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu;
5. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.
6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnoscei, tj.
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certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy ( jezeli kandydat takie posiada);

7. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

8. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

9. wilasnorgeznie podpisane oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

c¢) braku prawomocnego wyroku sgdowego za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o$wiadczenie kandydata o tresci ,, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2018r. poz. 1000) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z
pozn. zm.).”

(Wzory w/w oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie

internetowej 1 w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastkowie oraz w

Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy Jastkow.

9. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Dotycezy naboru na stanowisko: Podinspektor ds. §wiadezen wychowawcezych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastkowie”

w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastkowie, Panienszczyzna ul. Legionistow
1, 21-002 Jastkow, w terminie do 12.07.2018r. w godz. 8:00-15:00 lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do osrodka).

Dokumenty, ktore zostang zlozone po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastkowie zastrzega sobie prawo odwolania
naboru w catosei lub czescei, przediuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert. :

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Po przeprowadzeniu naboru dokumenty ztozone przez kandydatéw mozna odebra¢ osobiscie w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastkowie, a w przypadku ich nie odebrania po uplywie
60 dni od daty ogloszenia wynikdéw naboru nastgpi ich zniszczenie.

W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatéw sg oddawane ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uplywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Wszelkie informacje o naborze b¢dg umieszczone na tablicy ogloszen i na stronie internetowe;j
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastkowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Urzedu Gminy Jastkow.

Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej i tablicy ogloszen
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastkowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Urzedu Gminy Jastkow.



Postepowanie sklada¢ si¢ bedzie z:

Etap I. Sprawdzenie dokumentow pod wzgledem formalnym oraz wstgpna ocena merytoryczna.
Etap I Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastkowie.

O terminie oraz miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru, osoby zakwalifikowane zostang
powiadomione telefonicznie.

Kierownik
Jastkéw dnia 28.06.2018r. Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Jastkowie

Wanda Pyszniak-Adamczyk



