Grdjec, dnia 05.02.2025 1.

Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spoteczne;j
05-600 Grojec Al. Niepodleglosci 6a
Tel/fax. 48/664 36 78 tel. 48/664 31 55

Nabér na stanowisko Inspektora w Sekcji Swiadczer Rodzinnych
w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gréjcu

Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gréjcu
ogtasza nabér na stanowisko Inspektora w Sekcji Swiadczen Rodzinnych w
Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Gréjcu

1. Wymagania niezbedne:

1 Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

4. Wyksztatcenie:

o wyksztatcenie wyzsze,
o udokumentowany co najmniej 5-letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku: Inspektor w Dziale Swiadczer
Rodzinnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Szczegdétowa znajomosé przepiséw prawnych z zakresu: ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy o swiadczeniach rodzinnych oraz aktéw wykonawczych do
tej ustawy, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkdéw dla opiekunéow
oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz aktédw wykonawczych do tej
ustawy, ustawy o samorzadzie gminnym, prawa pracy oraz kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego.

3. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera i programoéw biurowych — Pakiet Office (Excel,
Word).

4. Znajomos$¢ programu SYGNITY.

5. Znajomos¢ lokalnego srodowiska oraz umiejetnosé nawigzywania wspotpracy z
jednostkami i instytucjami pomocy spotfeczne;j.

6. Samodzielnos¢ w dziataniu oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy, komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢.



7. Odpornosé na sytuacje stresowe.

8. Dobra znajomos¢ procedur administracyjnych.

9. Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

10. Dyspozycyjnosé.

11. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy zespotowej.
12. Empatia i wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku — Inspektor w Dziale Swiadczen Rodzinnych:

1. Udzielanie informacji i prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie
realizacji ustawy o dodatku mieszkaniowym, swiadczen rodzinnych, Swiadczen
opiekuniczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadcze w mysl ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, stypendium szkolnego, Karty Duzej
Rodziny, a takze w zakresie wydawania zaswiadczen z ustawy Prawo ochrony
srodowiska —w ramach przyznanych upowaznien.

2. Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, przeprowadzanie
wywiaddw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majgtkowych.

3. Przygotowywanie projektéw informacji, decyzji, postanowien oraz wszelkich innych
pism w zakresie w/w $wiadczen.

4. Prowadzenie postepowan, przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu naleznosci z
tytutu nienaleznie pobranych swiadczen oraz spraw odwotawczych.

5. Rozliczanie nienaleznie pobranych swiadczen.

Prowadzenie postepowan w sprawie koordynacji systemdw zabezpieczenia

spotecznego.

7. Sporzadzanie list wyptat zgodnie z rodzajem przyznanych swiadczen.

8. Prowadzenie rejestru oséb korzystajgcych ze Swiadczen.

9. Sporzadzanie zaswiadczen na zadanie osoby ubiegajacej sie o ich wydanie.

10. Analiza sytuacji w zakresie ptynnosci i terminowosci realizacji Swiadczen.

11. Terminowe przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan
oraz do zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie realizowanych swiadczen i
przekazywanie tych informacji do Kierownika dziatu.

12. Prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w tym wspétpraca z innymi
organizacjami i instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu zadan realizowanych
przez Dziat Swiadczen Rodzinnych.

13. Realizacja innych zadan zleconych w zakresie udzielonych upowaznien.

14. Obstuga systemow informatycznych niezbednych na stanowisku pracy,
ewidencjonowanie swiadczen w systemie komputerowym.

15. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

16. Uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja.

17. Przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji zgodnie z Rzeczcowym Wykazem Akt.

o

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Miejsce pracy: Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grdjcu,
05-600 Grdjec, Al. Niepodlegtosci 6a.

2.Praca 1 etat.

3.0bstuga interesantéw.



4.Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

5.Zatrudnienie po spetnieniu formalnosci na okres 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej dla osdb, ktore nie byty zatrudnione w jednostce
samorzgdowe]j z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas okreslony lub
nieokreslony.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego naboru 6 % wskaznik
zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Grojcu nie zostat osiggniety.

6. Wymagane dokumenty:

1. napisany wtasnorecznie list motywacyjny,
2. wiasnorecznie podpisane CV
3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4. kopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentéw potwierdzajgcych
okres zatrudnienia,
5. kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
6. kopie zaswiadczen, dyplomdéw o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat
posiada),
7. whasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata:
a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) o stanie zdrowia pozwalajgcym na objecie stanowiska
d) o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badZz w przypadku jej prowadzenia,
o profilu dziatalno$ci gospodarczej,
e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji,
f) o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji,

7. Inne informacje zwigzane z naborem na stanowisko:

1. Kazdy dokument skfadajgcy sie na tres¢ dokumentow aplikacyjnych, w ktdrym wymagany
jest podpis kandydata do pracy wymaga ztozenia wtasnorecznego podpisu, pod rygorem
odrzucenia dokumentéw aplikacyjnych.

2. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegajg uzupetnieniu lub
poprawieniu.

3. Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grdjcu zastrzega sobie
prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposréd
0s0b, ktére beda spetniaty warunki formalne.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 664 36 78 w godzinach
od 7.30-15.30.



5. MGOPS nie przywiduje zwracania dokumentac;ji poszczegdlnym wnioskodawcom, bez
wzgledu na wynik postepowania.

6. Osoby, ktore spetnig wszelkie wymagania formalne moga zostac zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng, o czym zostang poinformowane telefonicznie.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie przekazana telefonicznie i zostanie ogtoszona na
stronie internetowej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gréjcu oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka.

8. Czas i forma zatrudnienia:

1) Inspektor — 1/1 etat, zatrudnienie niezwtocznie po rozstrzygnieciu naboru - umowa o
prace na czas okreslony,

WAZNE: Przed ztozeniem dokumentéw aplikacyjnych prosimy o doktadne zapoznanie sie z
wymaganiami kwalifikacyjnymi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonej i opisanej kopercie
,Nabdr na stanowisko inspektora w Sekcji Swiadczeri Rodzinnych" w siedzibie Miejsko-
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej — Grdjec ul. Niepodlegtosci 6a w godzinach od 8 ® do
15% Jub przestaé droga pocztowg na wyzej wymieniony adres z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko inspektora w Sekcji Swiadczer Rodzinnych". Dokumenty nalezy sktada¢

do dnia 17 lutego 2025 r. (w przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien dostarczenia
do urzedu — data nadania przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostanie opublikowana na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej na stronie www.grojecmiasto.pl i na tablicy ogtoszen
MGOPS iUGi M.

Dyrektor
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grdjcu
mgr Lidia Radecka


http://www.grojecmiasto.pl/

