Sokolniki, 15 stycznia 2021 r.
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Sokolnikach
ul. Parkowa 6/3
98 — 420 Sokolniki

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sokolnikach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego 1/1 etat
( Planowany termin zatrudnienia : Luty 2021 r.)

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku

6) wyksztatcenie wyzsze , preferowane administracja, ekonomia lub pokrewne

7) staz pracy : mile widziane dos$wiadczenie na podobnym stanowisku lub
w jednostkach administracji publicznej

8) znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
Znajomosciag przepisow ;

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r., o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. 22020 r., poz. 808)

- ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci ( Dz. U. z 2019 r., poz. 2407 ) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rodziny , Pracy 1 Polityki Spoteczne; w sprawie trybu
postepowania o swiadczenie wychowawcze

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2020 poz. 111) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny , Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i1 trybu
postepowania w sprawach o przyznanie §wiadczen rodzinnych

- znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego



2. Wymagania dodatkowe:

- dobrze widziana znajomosé¢ programu komputerowego do obstugi SR, SW, DS i FA
Sygnity oraz Centralnej Aplikacji Statystycznej

- umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa oraz ich praktycznego zastosowania

- dobra znajomos$¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej

- umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow , kreatywnos$¢ myslenia 1
planowania pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen wychowawczych, rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dobry start, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskoOw dotyczacych ww.
swiadczen;

- prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych
swiadczen;

- przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach
indywidualnych z zakresu przyznawanych §wiadczen ,

- opracowywanie 1 przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
jednorazowe $wiadczenie na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016 r.o wsparciu kobiet
W cigzy 1rodzin ,,Za zyciem”;

- przyjmowanie 1 przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu;

- przygotowanie list wyplat przyznanych $wiadczen;

- sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

- prowadzenie biezagcej korespondencji dotyczacej $§wiadczen oraz dokumentacji
Swiadczeniobiorcow

- prowadzenie postepowan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych w tym: wspotpraca z
komornikami,sgdem, urzedami pracy, urzgdami skarbowymi, przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych i odbieranie od dtuznikdéw oswiadczenh majatkowych,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien oraz pism
zwigzanych z dluznikami alimentacyjnymi;

- sporzadzanie sprawozdan,materiatlow statystycznych 1 analitycznych z zakresu
Swiadczen;

- realizacja zadan w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego oraz wspotpraca z urzedami wojewodzkimi;

- prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen;

- odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie wysokos$ci §wiadczen;

- archiwizowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum;



- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sokolnikach

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny i1 CV;

2) kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zatacznik nr 7 do ogloszenia,;

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie ;

4) oswiadczenia (zat. Nr 8) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku objetym
konkursem,

5) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zatozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

6) Klauzula informacyjna dla kandydata

7) inne'

1 np. dokumenty $§wiadczace o spelnieniu wymagan niezbednych np. kopie
Swiadectw pracy lub kopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadany staz
pracy, inne dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan dodatkowych np. kopie
dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane do$wiadczenie = zawodowe,kopie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach lub kopie innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Sokolnikach ul. Parkowa 6/3 z
dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. Swiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego w GOPS w Sokolnikach ,, do dnia 25
stycznia 2021 r., do godz 15:30.

Zgloszenia niespetniajace powyzszych wymogéw oraz ztozone po uplywie
wyznaczonego terminu ich przyjmowania nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie
wezmg udzialu w postgpowaniu kwalifikacyjnym.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca w siedzibie GOPS w Sokolnikach , ul. Parkowa 6/3

- praca wymagajaca bezposredniej obstugi petenta

- wykonywanie obowiazkow pod presja czasu, wymagajace radzenia sobie ze stresem
- wykonywanie pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
w pomieszczeniach sztucznie oswietlonych

- mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych zwigzanych z wudzialem pracownika
w szkoleniach

- stanowisko komputerowe wraz z drukarkg

- §rodki tgcznosci : telefon stacjonarny , dostep do sieci Internet.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w GOPS w Sokolnikach w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnionych
0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %

8. Opis postepowania rekrutacyjnego
Nabor sklada si¢ z dwoch etapow:

* selekcji wstepnej (formalnej) — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym 1 zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru.

» selekcji merytorycznej — rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy 1 testu
kwalifikacyjnego z zakresu wskazanego w pkt. 3 ogloszenia w zalezno$ci od
postanowienia Komisji.

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu o terminie 1 migjscu rozmowy
kwalifikacyjnej lub rozmowy 1 testu kwalifikacyjnego zostang poinformowane
telefoniczne . Informacja o ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Sokolnikach oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

Po zakonczeniu postegpowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie
zostang zatrudnione bedzie mozna odebra¢ osobiscie w siedzibie GOPS
w Sokolnikach w terminie 1 miesigca.

Uwaga: Kierownik jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn
odwola¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sokolnikach
Ewa Szandata






