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Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Piekoszowie, ul. Czarnowska 59

Pelnigca Obowigzki Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Piekoszowie
poszukuje kandydatéw na pracownicze stanowisko urzednicze — Inspektor w ops

Liczba etatow — 1,0
Wyksztalcenie: wyzsze
Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie

- staz pracy minimum 2 lata w jednostkach administracji samorzadowej;

- dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

- dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o systemie oswiaty, w szczegdlnosci przyznawania
pomocy materialnej dla ucznidéw;

- dobra znajomos¢ ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

- dobra znajomo$¢ przepiséw dotyczacych funduszu alimentacyjnego;

- dobra znajomos¢ przepisoéw dotyczacych archiwizacji dokumentéw w instytucji;

- dobra znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego;

- umiejetnos$é wyciggania wnioskOw na podstawie analizy dokumentow;

- umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem przepisoOw prawnych;

- doswiadczenie w obstudze klientéw w pomocy spolecznej;

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- dobra znajomos¢ obstugi komputera

Wymagania pozadane:
- mile widziane wyksztalcenie minimum licencjackie administracyjne
Zakres zadan na stanowisku:

przyjmowanie i informowanie klientow w sprawach $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, pomocy materialnej dla ucznidw, dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego,

przyjmowanie wnioskow oraz wymaganej dokumentacji w wyzej wymienionym zakresie,
przyjmowanie wnioskow od wierzycieli o podjecie dzialan wobec dluznikow
alimentacyjnych,

stata wspolpraca ze Swietokrzyskim Urzedem Wojewodzkim w ramach koordynacji
systemu zabezpieczenia spolecznego,

wystepowanie do organéw wlasciwych o podjecie dzialan wobec dluznikow
alimentacyjnych,

wprowadzanie danych wnioskodawcow i ich rodzin do systemu komputerowego,
przygotowanie decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych; w sprawach $wiadczen



alimentacyjnych, pomocy materialnej dla uczniéw oraz dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego,

prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych s$wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, stypendium szkolnego oraz dodatku
mieszkaniowego 1 dodatku energetycznego

. ustalenie harmonogramow i1 warunkow wyplat prowadzonych $wiadczen,

10. tworzenie list wyplat realizowanych $wiadczen,

1.4

sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich wlasciwym urzgdom, réwniez w
wersji elektronicznej =z zastosowaniem systemu informatycznego =z realizowanych
Swiadczen,

12. analizowanie wykorzystanych srodkow na $wiadczenia rodzinne i na fundusz alimentacyjny,
13. opracowywanie diagnoz i planow w zakresie potrzeb srodkéw finansowych na $wiadczenia

rodzinne 1 fundusz alimentacyjny,

14. prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA ., instrukcjg kancelaryjng i przepisami

szczegOolowymi,

15. przedstawianie Kierownikowi okresowych sprawozdan z dzialalnosci,

16. informowanie na biezaco Kierownika o planach i zamierzeniach,

17. wspotpraca z komornikami w sprawach dotyczacych dtuznikow alimentacyjnych,

18. wspolpraca z powiatowym biurem pracy, starostwem w sprawach dotyczacych dluznikow

alimentacyjnych,

19. wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego u rodzin uprawnionych

i dluznika alimentacyjnego

20. wspolpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczgcych realizacji ustawy

21,

o $wiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,
poshugiwanie si¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupelnianie na
biezgco danych w programie,

22. obsluga oprogramowania do swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, pomocy

materialnej dla ucznidow, dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego,

23. prowadzenie archiwizacji Osrodka

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

- CV

- list motywacyjny

- kopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 doswiadczenia
zawodowe

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie

- kwestionariusz osobowy

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1ze zm.)

- o$wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng (umieszczong na stronie GOPS w
Piekoszowie)

Warunki pracy na stanowisku pracy:

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w
zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku.



Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w GOPS w Piekoszowie, w rozumieniu przepisow o rchabilitacji
zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem: ..dotyczy
naboru na pracownicze stanowisko urzednicze — inspektor w ops™ za posrednictwem poczty
na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Piekoszowie, ul. Czarnowska 59; 26-065
Piekoszow lub zlozy¢ osobiscie w siedzibie Osrodka w punkcie przyje¢ interesantow (parter)
w terminie do dnia 17 listopada 2020r.

Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty kandydatéw, ktérzy nie spelnia wymogow niezbednych i formalnych okre§lonych w
ogloszeniu zostana odrzucone.

Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

Etap I - spelnienie warunkow formalnych;

Etap Il - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami;

O dokladnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do 1I etapu zostang
powiadomione telefonicznie.

Zastrzega sie mozliwos$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej oraz na tablicy informacyjnej.






