Klerownlk
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Etku
oglasza nabér na urzednicze stanowisko pracy
ds. $wiadezenia wychowawczego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Etku
ul. T. Ko$cluszkl 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania nlezbedne:
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wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoé¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

7.
8.
9.

preferowany kierunek studiéw: administracja publiczna,
wiedza w zakresie przepiséw:
e ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy osochom uprawnionym do alimentéw,
ustawa o ustalenlu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw,
kodeks postepowania administracyjnego,
kodeks rodzinny i opiekuriczy,
¢ ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracii,
dobra znajomo$¢ obstugl komputera, znajomo$¢ programéw Microsoft Office (World,
Excel),
wysoka kultura osobista,
odporno$¢ na stres,
uprzejmosé,  sumiennoéé, rzetelno$é, odpowledzialnosé, kreatywnosé,

komunikatywnos¢, umiejetno$¢é wspdtpracy w zespole, pozytywne podejécie do
petenta,

samodzielno$¢é w wykonywaniu zada,
pisemna swoboda wypowiedzi,
umiejetnos¢ redagowania pism | wiasciwej organizacji czasu pracy,

10. umiejetnos¢ hierarchizacji spraw i probleméw.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: praca w pomieszczeniach Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony w podjazd oraz winde umotliwiajacy
wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim. Toalety dostosowane do wézkéw inwalidzkich.



Stanowlisko pracy: Stanowisko pracy zwijzane jest z pracy przy komputerze,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskainlk zatrudnienla oséb nlepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilltacji zawodowej i spoteczne| oraz zatrudnlaniu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IV. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku;

1. przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wnioskéw o ustalenle prawa do $wiadczenia

wychowawczego,

ustalanie prawa do $wiadczenia wychowawczego,

3. prowadzenie postgpowan, w tym administracyjnych w zakresie wynikajacym
Z ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci:

4. opracowywanie projektéw decyzji oraz postanowleri administracyjnych, a takie
zawiadomiefi, wezwari, zaswiadczen | wszelkich Innych pism w sprawach dotyczacych
$wiadczeri rodzinnych i przedktadanie ich do podpisu,

5. prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw $wiadczenia wychowawczego
z2godnie z instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowym wykazem akt przyjetym do
stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Etku;

6. wystgpowanie do instytucji oraz urzeddw w celu pozyskania niezbednych
dokumentéw do rozstrzygniecia podejmowanej sprawy, ktére] petent nie jest
w stanie samodzielnie uzyskaé;

7. bleigca weryfikacja uprawnieri $wiadczeniobiorcéw do pobierania $wiadczenia
wychowawczego w przypadku zmiany stanu faktycznego;

8. wspétpraca z innymi Jednostkami realizujgcymi zadania w zakresie $wiadczenia
wychowawczego, $wiadczer rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w zakresie
wymiany Informacji niezbednych do prawidtowe] realizac)i $wiadczen;

9. wspdipraca z pracownikiem sekcji $wiadczert rodzinnych, sekcji funduszu
alimentacyjnego oraz z pracownikami socjalnymi Gminnego Oérodka Pomocy
Spoteczne w Etku oraz innych OPS w zakresie realizacji ustawy o pomocy paristwa w
wychowywaniu dzieci;

10. wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie, Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie dotyczacym
koordynaciji systeméw zabezpieczenia spotecznego;

11. przygotowywanie dokumentacji i przekazywanle jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
tut. Organu do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego;

12. przygotowywanle upomnieft w przypadku braku sptaty nienaleznie pobranego
$wiadczenia wychowawczego, zgodnie z ustawa o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji i aktami wykonawczymi do ww. ustawy,

13. opracowywanie i przekazywanie do wiadciwego urzedu skarbowego tytutéw
wykonawczych, w przypadku braku sptaty nienaleznie pobranych $wiadczefi
rodzinnych, zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracjt i aktami
wykonawczymi do ww. ustawy,

14, terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdai, w tym takie w formie
elektronicznej oraz zbioréw centralnych;
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15. przygotowywanie projektéw plandw finansowych dotyczacych $wiadczenia
wychowawczego,

16. planowanie $rodkéw finansowych na wypfate s$wiadczenia wychowawczego,
wystepowanie o dodatkowe Srodki finansowe i prowadzenie analizy sptywu $rodkéw
z budzietuy, _

17. realizacja programéw rzagdowych odnoszacych sie do $wladczenia wychowawczego,

18. wprowadzanle danych osobowych i rejestracja éwiadczeniobiorcédw | cztonkéw ich
rodzin do systemu informatycznego obstugujacego ,,Swiadczenie wychowawcze” oraz
zachowanie wszelkiej ostroznosci przed utratg tych zbioréw,

19. obstuga urzadzeii biurowych | komputera.

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku

okreslonym w ogloszeniu o naborze,

5. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) — w przypadku pozostawania w chwili sktadania oferty w zatrudnieniu —
kserokopia umowy o prace,

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petne] zdolnosci do czynnoécl prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

9. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych do celéw rekrutacji,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach (poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
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VI. Termin | miejsce skiadanla wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiécie
do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku, ul. T. Kosciuszki 28A (Il pigtro-pokéj nr 22)
lub doreczone listownie w terminie do dnla 21 marca 2016 roku do godz. 10.00 pod
adresem: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku, ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
$wiadczenia wychowawczego”.

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocy wainego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzeénla 2001
roku o podpisie elektronicznym (Dz.U. z 2013., poz. 262 z péén. zm.).



Aplikacje, ktére wplyng po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, podobnie jak
oferty sktadane poczta elektroniczng. Niekompletne dokumenty nie zostana zakwalifikowane
do dalszego etapu.

Rozpatrzenle zgtoszen nastqpi do dnia: 23 marca 2016 roku.

Kandydaci zostana powiadomleni telefonicznie o terminie przeprowadzeniu pisemnego
testu z zakresu zagadnieri wynikajgcych z ustawy o pomocy parfistwa w wychowywanlu
dzleci | kodeksu postepowania administracyjnego oraz o ewentualne] koniecznosci
przeprowadzenia dodatkowej rozmowy kwaliflkacyjne].

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacjt Publicznej Urzedu Gminy Etk {www.bip.elk.gmina.pl) oraz na tablicy ogfoszeny
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Etku.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przeblegu
kariery zawodowe]), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osocbowych {Dz.U. z 2015 r., poz. 2135 z péin. zm.)

oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1202)".

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczyé na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej KraJowego Rejestru Karnego.

Po zakoriczonym naborze dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sie do dalszego etapu (test, rozmowa kwalifikacyjna) bedq przechowywane
zgodnie z instrukcjy kancelaryjng praz okres 5 lat. Natomiast dokumenty aplikacyjne
pozostatych oséb beda odsytane lub mozna bedzie odbiera¢ je osobiécie. Odbiér mozliwy jest

w okresie 3 mlesigcy po naborze. Po uptywie tego terminu oferty oséb niezatrudnionych
zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowych informacji udziela¢ bedzie Adam Ostrowski - Kierownik GOPS w Etku, tel. (87)
619 45 75 w godzinach 8.00-10.00.

Etk, dn. 07.03.2016r.
Klerownik GOPS w Etku

Adam Ostrowskli



