Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleszczowie
97-410 Kleszczéw, ul. Osiedlowa 2

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W KLESZCZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektor ds. sSwiadczen rodzinnych
(1 etat)

(nazwa stanowiska pracy)

1) Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4.
5.
6.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja.

2) Wymagania pozadane:

1
2
3.
4.
5
6

N

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

znajomosc ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

znajomosc¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

znajomosc¢ ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekundw,

znajomosc¢ ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,,Za zyciem”,

znajomosc¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng ww. ustaw
i rozporzgdzen w sprawie trybu postepowania o ww. $wiadczenia,

znajomosc procedur administracyjnych o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
bardzo dobra obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel), umiejetnos¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzgdzen biurowych,

umiejetnos$¢ interpretacji przepisdow prawa,

umiejetnos$é formutowania decyzji administracyjnych oraz innych pism administracyjnych,
umiejetnos$é analitycznego myslenia,

umiejetnos$é dobrej organizacji pracy witasnej i pracy w zespole,

komunikatywnos¢, sumiennos¢, systematycznos,

wysoka kultura osobista,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego/przy obstudze
Swiadczen rodzinnych.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.
2.

informowanie o przystugujacych swiadczeniach i wymaganych dokumentach,

przyjmowanie wnioskéw i dokumentdw do realizacji swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekundw, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego $wiadczenia z tytutu
urodzenia sie zywego dziecka posiadajgcego zaswiadczenie o ktdrym mowa w art. 4 ust. 1
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,,Za zyciem”,



10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

prowadzenie rejestru ztozonych dokumentéw,

sprawdzanie przedfozonych dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci, prawidtowosci
wypetnienia oraz zgodnosci proponowanych form pomocy z przepisami prawa,
przygotowywanie pism, postanowien i decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekundw, S$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i jednorazowego s$wiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka posiadajgcego
zaswiadczenie o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,Za
zyciem”,

prowadzenie spraw zwigzanych z zazaleniami od postanowienn i odwotaniami od decyzji
administracyjnych,

prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,
przygotowywanie harmonogramu wydatkéw na swiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekundw,
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sie
zywego dziecka posiadajgcego zaswiadczenie o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i ich rodzin ,Za zyciem” na poszczegdlne miesigce i czuwanie nad jego
prawidfowg realizacjg,

ustalanie termindw wyptat Swiadczen,

sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen, przelewdw oraz przekazéw pocztowych,
przygotowywanie analiz, raportéw, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych
w zakresie okreslonym przez Kierownika Osrodka,

przygotowywanie i wydawanie klientom zaswiadczen o wysokos$ci i czasookresie wyptaconych
Swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekundéw, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
opfaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, jednorazowego $wiadczenia
z tytutu urodzenia sie zywego dziecka posiadajgcego zaswiadczenie o ktérym mowa w art. 4
ust. 1 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,Za zyciem”,

prowadzenie postepowan wobec dtuznikédw alimentacyjnych,

przekazywanie informacji gospodarczych o zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych do
wtasciwych biur informacji gospodarczej,

przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postepowania egzekucyjnego lub wnioskow
o przytaczenie sie do postepowania egzekucyjnego,

uzgadnianie na koniec kazdego miesigca z ksiegowa standw naleznosci wynikajacych
z rejestru dtuznikéw alimentacyjnych oraz rejestru dtuznikdéw zaliczki alimentacyjnej,
wystepowanie z wnioskiem o przeprowadzenie rodzinnego wywiadu Srodowiskowego dla
potrzeb ustalenia uprawnien do zasitku dla opiekuna, a takze weryfikacji okolicznosci
dotyczacych samotnego wychowywania dziecka, a takze faktu sprawowania opieki nad osobg
legitymujacg sie orzeczeniem o znacznym stopniu niepetnosprawnosci lub orzeczeniem
o niepetnosprawnosci tacznie ze wskazaniami koniecznosci statej lub diugotrwatej opieki lub
pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji
oraz koniecznosci statego wspoétudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia,
rehabilitacji i edukacji,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan w sprawach wydawania
zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu w ramach programu ,Czyste
powietrze”,



19. wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

4) Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

2.
3.
4

list motywacyjny,

cv,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych, o nieposzlakowanej opinii oraz o braku orzeczenia zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi (druk mozliwy do pobrania ze strony
internetowej: https://www.gops.bip.kleszczow.pl/ w zaktadce: nabér pracownikéow),

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna- kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosg,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wypetniony i opatrzony
podpisem (druk do pobrania ze strony internetowej: https://www.gops.bip.kleszczow.pl/

w zaktadce: nabdr pracownikéw),

inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem (druk do pobrania ze strony internetowe;:
https://www.gops.bip.kleszczow.pl/ w zaktadce: nabdr pracownikow).

5) Warunki pracy na stanowisku:
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praca w pefnym wymiarze czasu pracy,

sposdb nawigzania stosunku pracy: umowa o prace,

przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: grudzien 2024r.

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleszczowie, ul. Osiedlowa 2,

praca wymagajgca bezposredniej obstugi petenta,

obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,

wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach,

stanowisko komputerowe wyposazone w pakiet biurowy i programy do obstugi $wiadczen,
praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

6) Dodatkowe informacje:

1.

2.

Osoby podejmujgce zatrudnienie nie mogg naruszac¢ przepisu art. 26 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (do wgladu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie, ul. Osiedlowa 2, pokdj

nr 5 w zaklejonej kopercie lub

- pocztg na adres korespondencyjny: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kleszczowie, ul.

Osiedlowa 2, kod pocztowy 97— 410 Kleszczéw z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko


https://www.gops.bip.kleszczow.pl/
https://www.gops.bip.kleszczow.pl/
https://www.gops.bip.kleszczow.pl/

podinspektora ds. $wiadczen rodzinnych” w terminie do dnia 28 listopada 2024 r. do godziny 14:00
(decyduje data doreczenia do adresata).

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: https://www.gops.bip.kleszczow.pl/bipkod/013 oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie ul. Osiedlowa 2.

Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kleszczowie dotyczgca ochrony danych osobowych jest dostepna w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie pod adresem:
https://www.gops.bip.kleszczow.pl/bipkod/013

Kleszczéw, dn. 14.11.2024r.

Domanska Anna

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kleszczowie
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