. Kierowmik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Potegowie oglasza nabér
' -~ na stanowisko pracy ds. Swiadczen rodzinnych i czynnosci administracyjnych

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Potegowie, ul. Szkolna 2 76-230 Potegowo

2. Wymagania, ktére winien spelnia¢ kandydat:
1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego i umyslnie popelnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze;

¢) minimum potroczne doswiadczenie w pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub

samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

h) umiejetnos¢ obshugi komputera i innych urzadzen biurowych.,

2) dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za Zyciem”, ustawy o dodatku ostonowym, ustawy Prawo ochrony $rodowiska — w zakresie
wydawania za$wiadczefi o wysokosci przecigtnego miesigeznego dochodu przypadajacego na
Jjednego cztonka gospodarstwa domowego, kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy wiasnej,

¢) uczciwo$é,  sumiennos¢,  rzetelnos¢,  systematycznosé,  doktadnosé,  komunikatywnosé,
odpowiedzialnos¢,

d) odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan:

1) wydawanie obowiazujacych formularzy w zakresie swiadczen rodzinnych, jednorazowego $wiadczenia
pienigznego i dodatkéw ostonowych,

2) wyczerpujgce informowanie interesantow o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
swiadczef rodzinnych, jednorazowego Swiadczenia pienigznego i dodatkéw ostonowych, wymaganych
dokumentach oraz procedurach ich przyznawania,

3) przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne, jednorazowe $wiadczenie pieniezne i dodatki ostonowe,
4) sprawdzanie merytoryczne wnioskow, ich kompletnosci oraz zgodnoéci z przepisami prawa dokumentow
niezbednych do przyznawania §wiadczen i dodatkow,

5) ustalanie prawa do $wiadczen i dodatkéw na podstawie ztozonych wnioskéw,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przyznania $wiadczen i dodatkéw,

7) staranne terminowe opracowywanie decyzji administracyjnych i informacji o przyznaniu lub odmowie
przyznania swiadczen i dodatkow,

8) sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz, dotyczacych ilosci zrealizowanych i przewidywanych
swiadczen i dodatkow,

9) przygotowywanie list wyplat $wiadczen i dodatkéw,

10) prowadzenie postgpowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27.04.2001r.
Prawo ochrony $rodowiska i wydawanie w tych sprawach zagwiadczen,

11) wspdtprowadzenie i wspétadministrowanie internetowym serwisem informacyjnym oraz strong
podmiotowg BIP,

12) umieszczanie informacji na tablicy ogloszenn GOPS Potegowo oraz dbalosé o Jej estetyke,

13) wspdlorganizacja grup wsparcia, grup samopomocowych, spotkan, warsztatéw,

14) obstuga programéw komputerowych przypisanych do stanowiska.

4. Warunki pracy

1) Miejsce wykonywania pracy: pomieszczenie biurowe na I pietrze w budynku przy ul. Szkolnej 2 w
Potegowie. Budynek posiada udogodnienia dla osob niepetnosprawnych ruchowo w postaci podjazdu i
platformy przyschodowej. Szeroko$¢ drzwi do pomieszczen uniemozliwia poruszanie si¢ wodzkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej 1 waskich drzwiach;




2) Stanowisko pracy: zwiazane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku, obstuga klienta,
3) Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo.

Informacja o wskazniku _zatrudnienia o0séb __niepelnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w O$rodku w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznia ogloszenia o naborze, w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (kserokopie
dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow),
3) inne dokumenty po$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci (kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,
6) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
7) o$wiadczenia kandydata podpisane wlasnorgcznie:
a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
b) o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
c) o stanie zdrowia pozwalajacym na podjgcie pracy na w/w stanowisku ,
d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego,
Nie wymaga si¢ potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw aplikacyjnych przedtozonych przez
kandydata.

6 .Termin, spos6b i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do 29.03.2024r..
e w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Potggowie (pok. 10) lub
e droga pocztowa na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Potggowie, ul. Szkolna 2, 76-230
Potegowo
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. $wiadczen
rodzinnych i czynnos$ci administracyjnych” lub
e w formie dokumentéw elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
badz profilem zaufanym przez e/PUAP.
7. Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(https://gopspotegowo.bip.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Potegowie.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.

Kierownik GOPS Potggowo zastrzega prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyny.

Potegowo, dn. 28.02.2024r. Kierownik GOPS Potegowo




