Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/11/2016
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi
z dnia 24 lutego 2016r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi ogtasza nabor na wolne
stanowisko urzgdnicze: podinspektor do spraw Swiadczen wychowawczych

. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotdapi ul. Jaéwieska 9, 19-500

Gotdap

Stanowisko pracy: podinspektor do spraw $wiadczen wychowawczych

Wymagania konieczne:

wyksztalcenie wyzsze,

znajomo$¢ regulacji prawnych: ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

co najmniej 1 rok stazu pracy, w tym co najmniej 6 miesi¢cy stazu pracy w administracji
samorzadowe;j,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na w/w stanowisku,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera i1 innych urzadzen biurowych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos$¢ szybkiego podejmowania decyzji,

wysoka kultura osobista,

uprzejmos$¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami,

odpornos$¢ na stres.

Zakres zadan na stanowisku:

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskdw od osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenie wy-
chowawcze,

kompletowanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji,

ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych,



d)

g)

h)

)
k)
)

b)

d)

)
2)
3)

4)

opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen wychowawczych,
prowadzenie rejestru decyzji w sprawach swiadczen wychowawczych,

rozpatrywanie spraw o0sOb zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych oraz prowadzenie w tych sprawach postgpowan,

wprowadzanie 1 aktualizacja danych osobowych oséb ubiegajacych sie o $wiadczenie
wychowawcze,

analiza 1 gromadzenie dokumentacji w sprawach §wiadczen wychowawczych,

sporzadzanie list wyplat i przelewoéw $wiadczen wychowawczych oraz potwierdzanie ich
zgodnosci z decyzjami administracyjnymi i terminowe przekazywanie do dalszej realizacji,

przestrzeganie realizacji planéw budzetowych,
planowanie §wiadczen i sprawozdawczos$¢,

wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie ustalenia prawa do

$wiadczen wychowawczych w przypadku podjecia pracy cztonka rodziny poza granicami
RP.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy: 1 etat, pierwsza umowa o prace¢ na czas okreslony z mozliwo$cia
przedluzenia na czas nieokreslony, termin zatrudnienia: 15 — 31 marca 2016r.

miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na parterze budynku Osrodka Pomocy
Spoteczne; w Gotdapi bez windy. Budynek Os$rodka wyposazony jest w podjazd
umozliwiajacy wjazd do budynku woézkiem inwalidzkim. Toaleta dostosowana do wozkow
inwalidzkich.

stanowisko pracy: praca administracyjno - biurowa, w systemie jednozmianowym, praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, bezposredni kontakt z interesantami, 40 -
godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy.

wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Goldapi
w styczniu 2016r., w rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit wigcej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

CV (curriculum vitae).

List motywacyjny.

Kopie  dokumentéw  poswiadczajacych  wyksztalcenie  (dyplomy, $wiadectwa,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach).

Kopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie (§wiadectwa pracy, a w przypadku

trwania zatrudnienia zaswiadczenie od pracodawcy).



5) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umySlnie
lub informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone data nie wczesniej
niz na miesigc przed ztozeniem.

7) Oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan zdrowia
kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku podinspektora do spraw $wiadczen
wychowawczych.

8) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9) W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna, kopia dokumentu po-
twierdzajacego niepetnosprawnoscé.

10) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

WAZNE

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ opatrzo-

ne klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierp-

nia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz usta-
w4 z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U 2014, poz.1202).

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Gotdapi — sekretariat pokdj nr 13 lub na adres: Osrodek Pomocy Spoteczne; w Gotdapi,
ul. Ja¢wieska 9, 19-500 Goldap w terminie do dnia 7 marca 2016r. do godz. 12.00
w zamknietej nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem: ,,NABOR NA STANOWISKO
PODINSPEKTOR DO SPRAW SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH” (w przypadku

wystania dokumentow poczta decyduje data i godzina ich dorg¢czenia do Osrodka Pomocy

Spotecznej w Gotdapi).

9. Inne informacje

1) Rekrutacja przebiegata bedzie dwuetapowo: pierwszy etap obejmowatl bedzie cze$¢ pisemna
(test kompetencyjny), drugi etap — rozmowe¢ kwalifikacyjng. Pierwszy etap — test
kompetencyjny odbedzie si¢ w dniu 10 marca 2016r. o godz. 8:00, o czym kandydaci

spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie i pisemnie. Rozmowy



kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy uzyskaja najwigksza liczbe punktow z testu
kompetencyjnego, odbeda si¢ w dniu 15 marca 2016r., o czym kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie 1 pisemnie.

2) Kandydat wyloniony w drodze naboru jest zobowigzany do zlozenia informacji
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci sadowe;.

3) Wyniki naboru na stanowisko podinspektora do spraw $wiadczen wychowawczych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi
Iwona Wasilewska

Gotdap, dnia 24 lutego 2016r.



