Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Garbowie
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

ds. Swiadczen wychowawczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Garbowie —
petny etat (1,0)

nazwa stanowiska pracy
Umowa o prace na czas okreslony 3 miesiace z mozliwoscia dalszego zatrudnienia.

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztatcenie wyzsze (ukoficzone minimum studia | stopnia);

b) Znajomos¢ obstugi komputera i programéw MS Office oraz obstugi drukarek
komputerowych;

¢) Co najmniej 0,5 roku stazu w administracii samorzadowej — urzedach jednostki samorzadu
terytorialnego np.: O$rodku Pomocy Spotecznej, Urzedzie Gminy/Miasta;

d) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych:;

e) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe;

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu administracji — szczegélnie: Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustaw: o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,0 $wiadczeniach rodzinnych, o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym:

b) Podstawowa wiedza ogélna (ustrojowa) o Gminie Garbow i samorzgdzie lokalnym:;

c) Wysoka kultura osobista, samodzielnosg, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy
indywidualnej oraz pracy w zespole, odpornos$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. Zadania gtéwne:

#  Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw oraz zatgczonej dokumentacji w sprawach o przyznanie
$wiadczen wychowawczych z programu ,Rodzina 500 plus”; fundusz alimentacyjny, $wiadczenia
rodzinne

» Prowadzenie postepowarn wobec dtuznikéw alimentacyjnych

»  Udzielanie informaciji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do $wiadczen;

*> Rozpatrywanie — weryfikowanie przyjetych wnioskow i przygotowywanie projektow decyzji
ustalajgcych prawo do $wiadczen, w tym prowadzenie postepowar ad ministracyjnych;

»  Przygotowywanie wezwan w sprawie uzupetnienia dokumentow niezbednych do rozpatrzenia
wnioskow;

»  Przygotowywanie projektéw decyzji zmieniajgcych lub wstrzymujacych wyplate swiadczen:

»  Prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczer:

> Prowadzenie list wyptat $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;

»  Woydawanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcéw lub na wniosek innych urzedow, instytucii
w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy;

> Przygotowywanie materiatow statystycznych i analitycznych z realizowanych zadari na stanowisku
pracy,

» Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w
Sposob okreslony instrukcjg kancelaryjng przyjeta w GOPS, w tym archiwizacja akt;

» Scisla wspotpraca i obieg informacji w zakresie realizowanych zadan z pozostatymi pracownikami
GOPS w tym szczegodinie ze stanowiskiem ds. finansowo — ksiggowych tj. gtéwna ksiegowg GOPS
oraz Skarbnikiem Gminy Garbow w zakresie wyptacanych Swiadczen;

B. Zadania pomocnicze:

1. | Przyjmowanie i sporzadzanie korespondenciji w ramach wykonywanych obowigzkow.

2. | Wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informaciji Urzedu Gminy.

3. | Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Garbowie, w obszarze

prowadzonych spraw wynikajgcych z nadanego zakresu cZynnosci.




C. Zadania okresowe:

1. | Sporzadzanie obligatoryjnych sprawozdan do Wydziatu Polityki Spotecznej Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego

ewentualnie takze GUS z zakresu $wiadczen wychowawczych.

2. | Przygotowywanie przy $cislej wspotpracy z Kierownikiem GOPS projektow uchwat lub zarzadzen Wojta z zakresu

prowadzonych spraw na stanowisku pracy.

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoltecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

4. |Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w pomieszczeniu biurowym, praca
Z monitorami ekranowymi.
5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajacy w szczegolnosci
informacje o stazu pracy;

b) list motywacyjny;

¢) dokument po$wiadczajgcy wyksztalcenie w zawodzie /dyplom lub za$wiadczenie o stanie
odbytych studiéw / [kserckopie];

d) kwestionariusz osobowy;

e) inne dodatkowe dokumenty: o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /ukonczonych
kursach, szkoleniach/, [kserokopie];

f) kserokopie $wiadectw pracy /o ile kandydat/ka pracowal/a;

g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

h) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

i) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umys$ine scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

j) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do ziozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

Pozostate warunki pracy:
o wymiar czasu pracy — 1 petny etat,
o wynagrodzenie zasadnicze brutto z przedziatu 1850 zt do 2400 zt w zaleznosci od stazu
pracy,
o zatrudnienie na czas okreslony — okres prébny 3 miesigcy z mozliwoscig dalszego
zatrudnienia.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubieqajacej sie o zatrudnienie i wzory oswiadczen do
pobrania ze strony BIP GOPS w Garbowie: https://gopsgarbow.bip.lubelskie.pl oraz siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Garbowie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przeditozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach osobiécie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Garbowie, lub za pomocg poczty (decyduje data wptywu do
GOPS) na adres Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Garbowie, ul. Krakowskie Przedmiescie 52,
21 — 080 Garbdw, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. $wiadczenn wychowawczych




(obstugi Programu Rodzina 500 Plus)”, w terminie do dnia 27 grudnia 2017 r. do godz. 15% /t. j:
nie krocej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
Aplikacje niekompletne lub ktore wplyng do tutejszego Os$rodka Pomocy Spotecznej po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Komisje rekrutacyjng ds. naboru powola Kierownik GOPS po uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.

Etapy naboru po uptywie terminu skiadania dokumentéw aplikacyjnych stosownie do ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Garbowie”
wprowadzonym Zarzadzeniem Kierownika GOPS Nr 1/09 {j..
v weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym — analiza dokumentow
aplikacyjnych;
v ogtoszenie listy kandydatow ktérzy spetniajg wymagania formalne;
v rekrutacja kofncowa kandydatow w dwéch etapach:
e ocena ztozonych dokumentéw — w skali 0 — 3 pkt);
e rozmowa kwalifikacyjna z poszczegdinymi kandydatami — ocena w skali 0 — 3 pkt na
poszczegolnie zagadnienia (pytania),
sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
podjecie decyzji o zatrudnieniu;
ogtoszenie wynikoéw naboru;
podpisanie umowy © prace na czas okreslony (okres probny).

A

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej https://gopsgarbow.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Garbowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 ze zmianami) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zmianami)”.




