OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO W GMINNYM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W MSCIWOJOWIE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MSCIWOJOWIE
OGELASZA OTWARTY I KONKURENCYINY NABOR NA STANOWISKO:
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY,

W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY —1 ETAT
I. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze o kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku
(preferowane ukonczenie studiow na kierunku Administracja lub Prawo) oraz min. 3-
letni staz pracy; obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia umozliwiajacy pracg¢ na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

A L

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
II. Wymagania dodatkowe:

1. preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku
realizujgcym zadania w zakresie stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego, Karty Duzej
Rodziny, obstugi kadr, swiadezen wychowawczych i $wiadczen rodzinnych;

2. preferowane wyksztalcenie wyzsze: administracja, prawo, ekonomia;

3. dobra znajomo$¢ ustaw z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku, w
szezegbOlnosci ustaw: o $wiadcezeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, kodeks postgpowania administracyjnego, znajomo$¢ przepisdw z zakresu
postepowania egzekucyjnego w administracji, znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach
publicznych, znajomos¢ Kodeksu Pracy oraz umiejetnos¢ ich praktycznego
zastosowania;

4. wysoka znajomos$¢ obstugi komputera - w tym umiejgtnosé postugiwania si¢ pakietem

Microsoft Office, oprogramowaniem Sygnity SR, FA, Platnik oraz KDR



umiejetnos¢ organizacji pracy, umiejetno$é pracy w zespole, planowania zadan i
ustalania priorytetow, kreatywnos¢, samodzielnosé, odpornos$é na stres, zaangazowanie
W prace;

mile widziane dodatkowe kwalifikacje zawodowe w zakresie egzekucji w administracii,

prowadzenia archiwum zaktadowego lub prowadzenia spraw kadrowych.

IIL. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

10.

L1

12.

13,

14.

L&

W szczegdlnosci do jego zadan nalezy:

udzielanie informacji osobom w zakresie §wiadezen z funduszu alimentacyjnego, Karty
Duzej Rodziny i dodatkéw ostonowych,

przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnien do $wiadczen,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i innych pism dotyczacych
swiadczen oraz wydawanie decyzji zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
przygotowywanie comiesigcznych list wyplat $wiadczen,

prowadzenie imiennych kart $wiadczen, kartotek $wiadczeniobiorcow i wlasciwych
rejestrow,

Obstuga programow: ,,Fundusz alimentacyjny”, ,,Platnik™ i ,,Centralna Aplikacja
Statystyczna”, ,,Karta Duzej Rodziny”

sporzadzanie merytorycznych sprawozdan z zakresu §wiadczen,

obstuga programéw informatycznych dla potrzeb §wiadczen,

wspoldziatanie z pracownikami O$rodka,

Przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych
spraw.

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych, prowadzenia postepowania
1 opracowania decyzji w tych sprawach.

Przeprowadzanie wywiadow z diuznikami alimentacyjnymi i odbieranie o§wiadczen
majatkowych od duznikow.

Ustalanie naleznodci dtuznikéw alimentacyjnych z tytutu wyplaconych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjne;.

Rozliczanie naleznosci z tytutu wyplaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
wyegzekwowanych od dhuznikoéw, w tym wptaty od komornikéw i poborcéw
skarbowych.

Rozliczanie zaliczki alimentacyjnej.



16.

17.
18.

19,

20.

A1,

22,

23

24,

czuwanie nad wydatkami na $wiadczenia, w korelacji z planem finansowym jednostki,
niezwloczne zglaszanie niedoborow,

sporzgdzanie zapotrzebowan finansowych,

czuwanie nad zgtaszaniem w ZUS do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego 0s6b
pobierajacych $wiadczenia w GOPS Msciwojow i pracownikoéw Osrodka,

rzetelne, petne i terminowe prowadzenie niezbgdnej dokumentacji, nalezyte
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

archiwizacja dokumentacji,

egzekucja swiadczen nienaleznie pobranych;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow GOPS

rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow i podopiecznych GOPS Msciwojow z
ZUS,

inne zadania zlecone prze Kierownika jednostki

IV. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

C¥,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( Zal. Nr 1)
dokumenty pos$wiadczajgce posiadanie stazu pracy (np. kopia $wiadectwa pracy,
informacja o biezgcym zatrudnieniu, referencje),

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci — wediug
uznania kandydata,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych ( Zal. Nr 2),

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
( Zal. Nr 3) Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do
przedstawienia aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow naboru,( Zat. Nr 4)



o oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, ( Zal. Nr 5)
» o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na ww.

stanowisku ( Zat. Nr 6)

V. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%.

Za miesigc czerwiec 2022 wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych wynosil

ponizej 6%
VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy w pozycji siedzgcej wykonywana w siedzibie Osrodka
w warunkach stresogennych polegajgca na zbieraniu i przetwarzaniu informacji. Wymagajaca
dyspozycyjnodci, moze wystapi¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Ogrodka —
delegacja stuzbowa. Stanowisko pracy znajduje sie¢ w wydzielonym pomieszczeniu
administracyjno-biurowym, dwuosobowym na 1 pigtrze. O$wietlane $wiattem dziennym i

elektrycznym. Wyposazone w komputer z monitorem ekranowym i inne urzadzenia biurowe.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w Gminnym Osrodka Pomocy
Spolecznej w Msciwojowie lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 16 sierpnia 2022 r. do
godz. 14.00. (decyduje data wptywu do Osrodka) na adres: Gminny O$rodek Pomocy
Spofecznej w Méciwojowie 54, 59-407 Msciwojow, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,»Oferta pracy na stanowisko pracownik administracyjny™ oraz wskazaniem danych kandydata

(imig, nazwisko, adres). Aplikacje, ktore wplyng do Oérodka po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.

VIIL Inne informacje
Komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Osrodka dziata dwuetapowo:

1. Tetap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy
zostaly spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy

kandydatoéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

T
’



2. II etap — przeprowadzenie testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do

pracy.

Test lub/i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne
odbedzie sie w dniu 17 sierpnia 2022 roku w siedzibie O$rodka. Kandydaci dopuszczeni do II
etapu postgpowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo o
godzinie testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci, ktorych oferty nie spelnig

wymagan podanych w ogloszeniu o naborze, nie bgda powiadamiani.

W celu umozliwienia weryfikacji autentycznosci dokumentéw, ktore ztozono w kopii,

kandydat jest zobowigzany do okazania oryginaléw tych dokumentéw na zadanie Komisji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Méciwojowie oraz na tablicy
informacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Msciwojowie , zgodnie z ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.
poz330:):






