NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PUCKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

PODINSPEKTOR DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH - 1 ETAT

ZATRUDNIENIE W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY OD KWIETNIA 2018 R.

k.

3.

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i posiadanie znajomosci
jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego (preferowane kierunki: rachunkowos¢, ekonomia,
administracja),

znajomo$¢ przepisOw ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
o $wiadczeniach rodzinnych oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw, Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawnych zwigzanych z wykonywang praca,
dobra znajomos$¢ obslugi komputera (w tym edytora tekstow oraz arkusza
kalkulacyjnego), systeméw informatycznych i sprzetu biurowego,

doswiadczenie w korzystaniu z programu Izyda, Amazis, Nemezis,

umiejetnos¢ pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy dokumentéw oraz
samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu obstugi swiadczen wychowawczych, w tym:

przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskdw w sprawach o przyznanie $wiadczen
wychowawczych,

rozpatrywanie  wnioskbw o przyznanie $wiadczen wychowawczych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu $wiadczen
wychowawczych,

udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
swiadczenia wychowawczego,



4.

wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
1 sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do $wiadczen
wychowawczych,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,

prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen
wychowawczych,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

tworzenie i prowadzenie rejestrow przyznanych $wiadczen wychowawczych,
prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudniania oso6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.
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10.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pucku,

wewnatrz budynku znajdujg si¢ schody, budynek jest wyposazony w platforme
schodowa dla 0s6b niepetnosprawnych,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,
wymuszona pozycja ciala,

wysitek gtownie umystowy,

oswietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym,

praca zespolowa, zwigzana przede wszystkim z kontaktem z pracownikami Sekcji
$wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, wymagajaca dobrej
organizacji pracy wiasne;j.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie wyrazajace zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 roku poz. 922) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2016 roku poz. 902 z pozn.
zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wilasnorecznie podpisane przez kandydata
i zlozone osobiscie w siedzibie GOPS, pokéj nr 204, w godzinach 7°° — 15°° lub doreczone
listownie w terminie do dnia 06-04-2018 r. do godz. 1500, pod adres:

Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Pucku
ul. 10 Lutego 38
84-100 Puck
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,.Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
,PODINSPEKTOR DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH”

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Osrodka).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS
w Pucku (www.bip.gops.puck.pl) lub w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pucku, ul. 10 Lutego 38, (pok. nr 204). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu: 58 675 46 75 lub 58 675 46 76.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu naboru
wraz z datag testu kwalifikacyjnego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
GOPS w Pucku (www.bip.gops.puck.pl), na stronie internetowej GOPS w Pucku
(www.gops.puck.pl) oraz na tablicy informacyjnej GOPS w Pucku, przy ul. 10 Lutego 38
w terminie do 09-04- 2018 r.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ zlozone
wraz z thumaczeniem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS
w  Pucku (www.bip.gops.puck.pl), na stronie internetowej GOPS w Pucku
(www.gops.puck.pl) oraz na tablicy informacyjnej GOPS w Pucku, przy ul. 10 Lutego
38.

Puck, dnia 23-03-2018r. Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pucku
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Iwona Rumanowska



