Nowa Ruda, dnia 10.09.2020 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych

1.Wymagania niezb¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego ",

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i co najmniej 2 letni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.
2.Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze w
administracji samorzadowej / jednostkach samorzagdowych.

3) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych , znajomos¢ zagadnien nalezgcych do zadahh Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowej Rudzie, umiejetnosé interpretacji przepisow prawnych,

4) posiadanie prawa jazdy,

5) znajomo$¢ obstugi komputera ( $rodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice,
Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe,
generatory wnioskow),

6) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnos$¢ i komunikatywno$¢, samodzielno$é w
dziataniu, systematycznos¢ i punktualnosé, dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych,
zasitkow dla opiekunow oraz §wiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet i rodzin
»Za zyciem”;

b) wydawanie decyzji administracyjnych w w/w sprawach oraz zaswiadczen zgodnie z
upowaznieniem Wdjta;

¢) monitoring nad realizacjag wydanych decyzji i terminowym wyplacaniem $wiadczen -
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, zasitkéw
dla opiekunow oraz $wiadczen wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,,Za
zyciem”;

d) dbatos¢ o terminowe optacaniem do ZUS skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
za osoby uprawnione do tej formy Swiadczen oraz nadzorowanie prawidtowego zglaszania
w/w 0s6b do ubezpieczenia;

e) przygotowywanie zestawief, raportow, dokumentéw potrzebnych do sporzadzenia planu
budzetowego i rocznego planu zaméwien publicznych;

f) sporzadzanie zapotrzebowania Srodkéw finansowych na realizacje §wiadczen rodzinnych,
swiadczefi z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, zasitkéw dla opiekunéw
oraz $wiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,,Za zyciem™;

g) sporzadzanie sprawozdan ze $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, zasitkéw
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dla oplekl.mow 1 Swiadczen wynikajqcych Z ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,,Za zyciem”
oraz terminowe przekazywanie sprawozdan do organ6w nadrzednych;

h) przestrzeganie przez pracownikéw Dziatu dyscypliny pracy, przepiséw bhp i

p/poZaroY\./ych, tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa i
informacji publicznej;

1) monitoring eksploatacji funkcjonujgcych systemow informatycznych;

j).odpowiec‘izialnos'f’: za powierzony sprzet biurowy, jego wlasciwe zabezpieczenie i
uzytkgw?nle, prawidlowe gospodarowanie i oszczedne wykorzystanie powierzonych
materialéw, a takze zabezpieczenie wszelkich dokumentow i pieczeci urzedowych;

l,<) pdzielanie in.teresantom niezbednych informacji w sprawach §wiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,,Za zyciem”;

1) przyjmowanie, kompletowanie oraz kwalifikowanie wnioskéw w w/w sprawach;

m) p'rzygotowyyvanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczeh
rodzinnych, $wiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,,Za zyciem”;

n) sporzadzanie projektow pism w postepowaniu administracyjnym oraz projektow
zaswiadczen;

0) prowadzenie postgpowar administracyjnych w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,,Za zyciem”;

p) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwigzanych z przyznanymi
$wiadczeniami rodzinnymi;

r) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,,Za zyciem”;

s) przygotowywanie list wyptat dla $wiadczeniobiorcow;

t) wlasciwe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow;

u) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja i egzekucjg nienaleznie pobranych
Swiadczen;

v) sporzadzanie zaangazowania srodk6w finansowych z wydanych decyzji;

w) prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

x) prowadzenie rejestrow pism wychodzgcych z Dzialu Swiadczen Rodzinnych w wyniku
wsp6lpracy z innymi instytucjami oraz osobami fizycznymi;

y) wprowadzanie i aktualizacja danych do systemu informatycznego, nadawanie numeréw
identyfikacyjnych, obstuga programu »SYGNITY” przewidzianego do realizacji w/w
$wiadczen rodzinnych oraz prowadzenie rejestru decyzji w/w $wiadczen;

7) przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

4. Warunki zatrudnienia : ' . '

Miejsce pracy : Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie,
Stanowisko : Podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych, ‘

Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okres’lon_y w wymiarze 1 etatu.
Praca przy monitorze ekranowym. Praca’ w pudynku bez windy.

Przewidywany termin zatrudnienia : pazdziernik 2020 rok.
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Wynagrodzenie brutto : wedlug kategorii VI zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Nowej Rudzie.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art.16 ust.3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktorej
mowa w art.19 w/w ustawy.

5. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie
danych osobowych, o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osc?bowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z
dnia 10maja 2018roku o ochronie danych osobowych”,

2) zyciorys podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata ",

4) kopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umow
o pracg (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem), inne
zaswiadczenia dokumentujgce staz pracy w oryginale lub po$wiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem kopiach,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatlby mu zatrudnienie w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie w wymiarze okreslonym w
ogloszeniu o naborze,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng dla
kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urzg¢dnicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie ul. Niepodleglosci 2 lub przeslaé

w terminie do dnia 02.10.2020 roku do godziny 12:30 na adres: Gminny O$rodek
Pomocy Spolecznej Nowa Ruda, ul. Niepodleglosci 2, 57-400 Nowa Ruda,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. Swiadczen rodzinnych ».

Na kopercie nalezy umiesci¢ réwniez adres zwrotny osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Aplikacje, ktére wptyng do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Nie
ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastagpi w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Nowa Ruda w dniu
05.10.2020 roku o godzinie 10:00

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Nowej Rudzie przy ul. Niepodlegto$ci 2 oraz na stronie GOPS Biuletynu Informacji
Publicznej

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 74-872-45-72

Informacja o ilosci kandydatéw spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do
drugiego etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszern Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie ul. Niepodlegtosci 2 przez okres co najmniej 3
miesiecy.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie moze odwotaé,
przerwac¢ lub uniewazni¢ procedurg naboru na kazdym jej etapie, o ile zaszly niemozliwe do
przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci
uniemozliwiajace jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury
naboru.

Z up. Wojta Gminy Nowa Ruda
mgr Agnieszka Sikora
Loreo
KIEROWNIK ‘
eeeeee S0INNRGR DS00KI RATORL PN et va e aaene

( podpis Kierownika /osoby upowaznionej)

* Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie , upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi
mogq ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej —
art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. Uz 2019 r. poz.1282).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie jest dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej w
czesci dotyczqcej naboréw na stanowiska

xx

Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w  Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie dostgpna jest w Biuletynie Informacji Publicznej
w czgsci dotyczgceej naboréw na stanowiska.
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