Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Skarbimierzu
ul. Parkowa 12
49-318  Skarbimierz
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE:
Inspektor ds. świadczeń rodzinnych  
1. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się także osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych – tekst jednolity: ( Dz.Uz 2022r. poz.530)
2) wykształcenie  wyższe, co najmniej 2 letni staż pracy 
3) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni  praw publicznych,
4) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo  skarbowe,
5)  nieposzlakowana opinia,
6)  znajomość przepisów prawa w zakresie:
a) ustawy o samorządzie gminnym,
b) ustawy o pracownikach samorządowych,
c) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy kodeks postępowania administracyjnego,

e) ustawa o  świadczeniach rodzinnych,

f) ustawa o finansach publicznych,



      oraz aktów wykonawczych do powyższych ustaw,   
7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
2.  Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra obsługa komputera,
2) umiejętność redagowania pism urzędowych,

3) umiejętności planowania i organizowania własnej pracy,
4) umiejętność pracy w zespole,
5) umiejętność pracy pod presją czasu,
6) umiejętność rozwiązywania problemów,
7) obowiązkowość, dokładność, terminowość, systematyczność, dyspozycyjność.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1) przyjmowanie, analiza i weryfikacja wniosków dotyczących świadczeń rodzinnych oraz świadczeń  z funduszu alimentacyjnego,
2) sporządzanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących świadczeń rodzinnych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego:,
3) realizacja zadań określonych w ustawie o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów,
4) zmiana danych osobowych świadczeniobiorców na podstawie stosownych dokumentów,
5) sporządzanie zaświadczeń w zakresie świadczeń rodzinnych i świadczeń  z funduszu alimentacyjnego,
6) planowanie środków finansowych, przeznaczonych na wypłatę świadczeń rodzinnych, zasiłków dla opiekunów, oraz ich prawidłowa realizacja,
7) sporządzanie sprawozdań z zakresu świadczeń rodzinnych, zasiłków dla opiekunów, świadczeń z funduszu alimentacyjnego  , ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych,
8) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych oraz świadczeń z funduszu alimentacyjnego,
9) przygotowanie dokumentacji do SKO w związku z odwołaniami interesantów od decyzji administracyjnych, dotyczących świadczeń rodzinnych oraz świadczeń z funduszu alimentacyjnego,
10)  realizacja zadań w zakresie przepisów o koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego oraz współpraca z Urzędem Wojewódzkim.
11) wykonywanie innych poleceń służbowych przełożonego wynikających z  Regulaminu organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Skarbimierzu  

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Forma zatrudnienia: umowa o pracę 
2) Wymiar czasu pracy: pełny wymiar.
3) Miejsce świadczenie pracy: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Skarbimierzu .
4) Wynagrodzenie zgodne z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. 2021. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Skarbimierzu .
5) Obsługa komputera powyżej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzędzi informatycznych.
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV ;
2) kwestionariusz osobowy,  wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) oświadczenie kandydata potwierdzające obywatelstwo,
4) kserokopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego (dotyczy osób nie posiadających obywatelstwa polskiego) – poświadczona przez kandydata za zgodność z oryginałem,

5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, o których mowa w ust. 1 pkt 2 niniejszego ogłoszenia,
6) kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu potwierdzających staż pracy, o którym mowa w ust. 1 pkt 3 niniejszego ogłoszenia - poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,

7) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
9) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 12 STYCZNIA   2023 r. do godz. 15:15 pod adresem:          
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej
ul. Parkowa 12 
                              
         49-318 Skarbimierz 
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze 
– Inspektor ds. świadczeń  rodzinnych  
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej 
Ul. Parkowa 12

49-318 Skarbimierz 
Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Skarbimierzu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni  telefonicznie  o terminie i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu. 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (77) 40 46 610   
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.skarbimierz.pl.) oraz na tablicy informacyjnej  Urzędu Gminy Skarbimierz  przy ul. Parkowej 12, 49-318 Skarbimierz    
                                Kierownik GOPS Skarbimierz 


Joanna Wrębiak 
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