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Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku

Tag Pomocy Spotecznej
Wojewddztwo SLASKIE

Powiat pszczynski

Gmina Miedzna

Miasto Wola

Ulica ul. Poprzeczna

Numer budynku 1

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedznej z/s w Woli ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor w Dziale Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
MiedZnej z/s w Woli do realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Program 500 plus)

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, ekonomia, prawo
2. posiadanie co najmniej pdtrocznego stazu pracy w administracji publicznej,
3. znajomosc nizej wymienionych przepiséw prawa:

- ustawa z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci i
aktéw wykonawczych do tej ustawy, tj.: Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016r. w sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o Swiadczenie wychowawcze, Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016r. w sprawie sprawozdan



rzeczowo - finansowych z wykonywania zadah z zakresu Swiadczenia
wychowawczego,

- ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o Sswiadczeniach rodzinnych,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

. znajomosc¢ zasad opodatkowania przychoddéw od osdéb fizycznych, w tym z
dziatalnosci gospodarczej, zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i
zdrowotnym,

. umiejetnos¢ pracy na komputerze i obstugi urzgdzen biurowych,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

. cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

. obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

O N AEWNE

inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw
samodzielnosc¢ jak rdwniez umiejetnosc pracy w zespole
odpornos¢ na stres

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢ i doktadnosc

dyspozycyjnosc i zaangazowanie

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa
komunikatywnos¢, w tym tatwosé przekazywania informacg;ji
operatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie wnioskéw na Swiadczenie wychowawcze,

. udzielanie informacji klientom Osrodka z zakresu swiadczenia wychowawczego,

3. wprowadzanie przyjetych wnioskéw do systemu komputerowego, obstuga
systemu komputerowego ,Swiadczenia Rodzinne",

4. prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu Swiadczenia
wychowawczego,

5. przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych z zakresu Swiadczenia
wychowawczego,

6. sporzgdzanie list wyptat swiadczen,

7. wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa
do Swiadczenia wychowawczego,

N



10.
11.
12.

13.
14.

. prowadzenie odwotan od decyzji,
. prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia

spotecznego,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu z zakresu Swiadczenia wychowawczego,
obstuga kancelaryjna swiadczenia wychowawczego,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci,

obstuga urzadzen biurowych,

inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka.

Dokumenty, jakie musi ztozy¢ kandydat:

1.

w

8.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (plik do
pobrania),

. list motywacyjny,
. zyciorys (CV),
. kserokopie dokumentédw poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz

pracy,

. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego

oraz umysine przestepstwa skarbowe (plik do pobrania),

. oswiadczenie o0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (plik do pobrania)
. oSwiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu

prowadzenia takiej dziatalnosci (plik do pobrania)
oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w GOPS w Miedznej z/s w Woli w
miesigcu marcu 2016 roku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Warunki pracy:

1.
2.
3.

wymiar czasu pracy - petny etat,

proponowane zatrudnienie na okres 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia,

praca biurowa w wiekszosci w pozycji siedzacej, zwigzana z dokumentacja
papierowg oraz z obstugg komputera i programoéw komputerowych.

Termin sktadania dokumentow: do 18.04.2016r.

Dodatkowe informacje:

1.

2.

Dodatkowych informac;ji udziela Kierownik Osrodka pod nr tel. /32/2118251, /32/
4491336.
Wymagane dokumenty aplikacje nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z



opisem: ,Nabdr na stanowisko podinspektora w Dziale Swiadczeh Rodzinnych i
Funduszu Alimentacyjnego” w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Miedznej z/s w Woli, ul. Poprzeczna 1, w terminie do 18.04.2016r.
Za date ztozenia oferty uwaza sie date jej wptywu do GOPS.

. Oferty, ktére wptyng do Osrodka po uptywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane (nie ma znaczenia data nadania przesyiki).

. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej drogg telefoniczna lub
mailowaq.

Beata Komandera

Kierownik GOPS



