Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Radzanowie

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzanowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

09-451 Radzanowo, ul. Plocka 32 " C ro e ]
col: 24 369 50 23, 24 369 50 24 Podinspektor ds. Swiadczen

Regon 004730592, NIP 774-28-96-159

Forma zatrudnienia — umowa o prace
Liczba lub wymiar etatu — 1 etat
Przewidywany termin zatrudnienia — od 01 pazdziernika 2021r

1.

b)

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa
ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego maja
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

staz pracy: 2 lata, w tym minimum 6 miesiecy w administracji samorzadowe;j.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢:

ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, w tym akty wykonawcze,
ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o pomocy spoleczne;j,

Umiejgtnosci:

umiejetnos¢é stosowania i interpretacji przepisoéw,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

tatwo$¢ przekazywania informacji,

Odporno$¢ na stres, kreatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos$¢, samodzielno$¢é i obowigzkowos¢,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.
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Glowne obowigzki:
Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej dokumentacji
koniecznej do ztozenia wniosku.
Przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do:

$wiadczen rodzinnych,

- funduszu alimentacyjnego,

Wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezb¢dnych do wydawania decyzji w sprawach
ustalenia prawa do §wiadczen.
Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism w zakresie
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
Prowadzenie postepowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego.
Ustalanie harmonogramow i warunkow wyptat $wiadczen, w tym tworzenie list wyptat.
Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji $wiadczen, w tym takze w wersji
elektroniczne;.
Analizowanie wykorzystanych srodkow finansowych z zakresu $wiadczen.
Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.
Prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen.
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Prowadzenie biezacej cbstugi administracyjnej w dziale Swiadczen.
Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw 1 zaistnialych problemach.
Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

- Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
CV 1 list motywacyjny,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub panstwa ktorego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego maja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw
publicznych,
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzanowie, w wymiarze 40 godzin
tygodniowo, praca biurowa przy monitorze ekranowym. Oswietlenie stanowiska pracy swiattem
dziennym i sztucznym.

6. Procentowy wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Radzanowie:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Radzanowie w miesigcu sierpniu 2021 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi 0%

7. Postepowanie rekrutacyjne:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postgpowania rekrutacyjnego:
Etap I. Weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny merytorycznej,
Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radzanowie, przy ul. Ptocka 32 i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

Dokumenty nalezy sklada¢ (w zamknietej kopercie) do dnia 17.09.2021r. do godziny 10:00, osobiscie w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzanowie (pokdj nr 16) lub poczta na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzanowie
ul. Plocka 32
09-451 Radzanowo

z dopiskiem "Podinspektor ds. swiadczen"

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzanowie po terminie,
w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

KIEROWNIK

Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej

Jadwiga ‘owolska




