Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2020

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Aleksandrowie

z dnia 27.01.2020 .

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Aleksandrowie oglasza
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Aleksandrowie.

L. Nazwa i adres jednostki
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Aleksandrowie, Aleksandréw Drugi 380, 23-408

Aleksandrow.
II. Okreslenie stanowiska
Inspektor ds. $wiadczen wychowawczych.
III. Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie:
1) wyzsze magisterskie o kierunku administracja, prawo, pedagogika
lub
2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o dowolnym kierunku oraz studia wyzsze
licencjackie lub podyplomowe z zakresu administracji, prawa, pedagogiki lub pracy

socjalnej.

W

Co najmniej 3 letni staz pracy w administracji publicznej, w tym co najmniej 2 letni staz

pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg i realizacja $wiadczen wychowawczych.

>

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

W

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

o

Nieposzlakowana opinia.

2

. Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$é przepiséw prawa zwigzanych z obstuga na stanowisku pracy, tj. m.in.: ustawy
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci wraz z rozporzadzeniami, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach

samorzadowych.



. Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

. Umiejetno$¢ obstugi systemu Empatia, programu Sygnity do obslugi swiadczen

wychowawczych.

. Umiejetno$¢ pracy w zespole i pod presja czasu, bezkonfliktowos¢, umiejetnosé
wspoéldziatania i wspolpracy.
. Predyspozycje osobowosciowe: doktadnosé, sumiennosé, odpowiedzialnos¢, terminowosé.

. Odpomos$¢ na sytuacje stresowe, umiej¢tno$¢ zachowania bezstronnosci w kontaktach

z klientami.

. Kierowanie sie  zasadami etyki zawodowej, = wysoka kultura  osobista.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

Inspektor ds. swiadczen wychowawczych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego m. in. przyjmowanie rejestrowanie i weryfikacja wnioskéw oraz korekt
wnioskow.

Przygotowanie projektow decyzji w sprawie $wiadczenia wychowawczego, decyzji
zmieniajacych i decyzji odmownych, decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen.

Wspblpraca z pracownikami Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w zakresie
dotyczacym m. in. weryfikacji danych, przeprowadzania wywiadu $rodowiskowego.

Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji i rejestru $wiadczeniobiorcow.

5. Sporzadzenie informacji o potrzebach w zakresie srodkéw finansowych na realizacj¢

10.

wyplat swiadczen.

Obstuga systemu informatycznego do obstugi §wiadczen wychowawczych (SW), oraz
Systemow Dziedzinowych, EMPATII, ePUAP.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyplat
$wiadczenia wychowawczego oraz w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS).
Prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych.

Wspblpraca z Lubelskim Urzedem Wojewddzkim, Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych,
Powiatowym Urzedem Pracy iinnymi instytucjami w toku realizacji powierzonych
zadan.

Przygotowanie projektow zaswiadczen i informacji dotyczacych wyplaconych

$wiadczen wychowawczych.



11. Przygotowanie informacji, zestawien i analiz oraz innych dokumentéw dotyczacych

powierzonych zadan.

12. Przygotowanie list wyptat §wiadczen wychowawczych.

13. Przygotowanie i przekazanie akt do Skladnicy Akt.

14. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze

po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

15. Wspoélpraca z Lubelskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie realizacji $wiadczen

wychowawczych w ramach koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego.

16. Wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg programu 500 PLUS.

VL. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Praca administracyjno — biurowa, na parterze budynku Urzedu Gminy Aleksandrow
siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Aleksandrowie, Aleksandrow
Drugi 380.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

3. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/2 etatu.

Pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

VIL. Inna informacja:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Aleksandrowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz

zatrudnionych oséb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

NSy AL DD -

List motywacyjny podpisany wlasnorgcznym podpisem.

Zyciorys — curriculum vitea.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany staz pracy.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wymienionym

stanowisku.



9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych 1 korzystaniu w pelni z praw
publicznych.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji.

11. Referencje (jezeli sg w posiadaniu kandydata).

Kserokopie dokumentéw skladanych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

IX. Termin, sposob i miejsce zlozenia dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Aleksandrowie lub przesta¢ poczta na adres: Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Aleksandrowie, Aleksandrow Drugi 380, 23-408 Aleksandréw w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 lutego 2020 roku, do godz. 1400

Oferty ztozone po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwo$ci zlozenia dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

X. Informacje o metodach i technikach naboru

1. Analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym.
2. Test kwalifikacyjny.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

XI. Informacje dodatkowe

1. Konkurs prowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie.

2. Kandydaci, ktérzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, zostang poinformowani telefonicznie,
pisemnie lub pocza elektroniczng o terminie i czasie rekrutacji. Zaleca sig, aby
kandydat podat numer telefonu lub adresu poczty elektronicznej w celu przekazania
informacji zwigzanych z naborem.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej — na stronie internetowej: gopsealeksandrow.pl, oraz na tablicy ogloszen

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie.
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