Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie

ogtasza nabér na stanowisko urzednicze - stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych
i wychowawczych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
w Biatogardzie

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Wilenska 8 , 78-200 Biatogard

Tel./fax 9431278 28

Przedmiot naboru:

1.Stanowisko urzednicze ds. obstugi Swiadczen rodzinnych i wychowawczych
2.Wymiar czasu pracy: 1 etat

3.Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatogardzie
4.Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2020 r.

5. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze ,

znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

znajomosc ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

znajomosc ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

znajomosc ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw,

znajomosc ustawy kodeks postepowania administracyjnego

bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

kandydat musi posiadaé obywatelstwo polskie, stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
w/w stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

6. Wymagania dodatkowe :

doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole,
odpornosc na stres, komunikatywnos¢, kreatywnosé, sumiennosé,
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

udzielanie stronom informacji dotyczacych warunkdéw nabywania prawa do $wiadczen
rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, Swiadczenia ,Dobry start” oraz zasad ustalania,
przyznawania i wyptacania tych swiadczen

przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym
i formalnym

rozpatrywanie wnioskow, prowadzenie postepowan administracyjnych, prowadzenie rejestru
i ewidencji ztozonych wnioskow

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych



+  sporzadzanie list wyptat realizowanych swiadczen

e prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach

+  prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen

+  przygotowywanie analiz, raportow i sprawozdan w zakresie okre$lonym przez przetozonego

e prawidtowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z przepisami
prawa

e gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw

« state podnoszenie kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie sie z przepisami

e pracaw systemach komputerowych obstugujacych swiadczenia rodzinne i wychowawcze

« wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora

8. Wymagane dokumenty:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e curriculum vitae,

e list motywacyjny,

»  kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,

«  kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

«  kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

« w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosé

« oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

« oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

« inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy;

« ,Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV dla celéw prowadzonej przez
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w Biatogardzie rekrutacji na stanowisko
Referenta ds. Swiadczers Pomocy Spotecznej zostatem/am poinformowany/a, ze wyrazenie
zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a
wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej
podstawie przed jej wycofaniem. Oswiadczam rowniez, iz zapoznatem/am sie z klauzulg
informacyjng RODO zatgczong do ogtoszenia w sprawie naboru na w/w stanowisko”.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na parterze budynku.
Budynek nie jest wyposazony w winde. W trakcie pracy bedzie konieczne manualne korzystanie z
urzadzen technicznych (komputer osobisty, telefon, ksero, fax, itp.).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej wynosi
mniej niz 6%. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w terminie do dnia 21 kwietnia 2020r.
do godziny 13.00 w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie lub poczta na
adres osrodka Gminny Pomocy Spotecznej w Biatogardzie u. Wileriska 8, 78-200 Biatogard
(decyduje data i godzina doreczenia) z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ds. sSwiadczen rodzinnych i wychowawczych”.

Dokumenty, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie po uptywie
okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

s~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz .U .z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm. )”

Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie beda brane pod uwage w procedurze rekrutacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Biatogard w
zaktadce GOPS, na tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy Spotecznej.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Biatogardzie zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym,
kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Biatogardzie nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostana
protokolarnie zniszczone.

Dane osobowe zawarte w aplikacji beda przetwarzane przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Biatogardzie w celu przeprowadzania procedury naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
nrtel. 943127828

Biatogard dnia 10.04.2020 r.

Dyrektor

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Biatogardzie
Adrianna Narkun



