OGLOSZENIE

o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostKi:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pruszczu Gdanskim
z siedzibg w Cieplewie

ul. Dtuga 20 a

83-031 Legowo

NIP 604-00-29-467

2. Okreslenie stanowiska pracowniczego:

Podinspektor/Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych - petny
wymiar czasu pracy

3. Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2015 r.

4. Wymagania niezbedne:

» wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;

e znajomos$¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw;

« Zznajomos$c¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego w zakresie podstawowym;

« biegla znajomos$¢ programu Word, Excel oraz obstuga urzagdzen biurowych;

« kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na w/w stanowisku;

o brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e posiadanie petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych.

5. Wymagania dodatkowe:

« doSwiadczenie w pracy w jednostkach pomocy spotecznej;

« Znajomosc¢ zagadnien administracyjnych;

« umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole;
« otwarto$¢, komunikatywno$¢, kreatywno$¢, sumiennos¢;

« gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji.



6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow wraz z niezbednymi
zalgcznikami do ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych i dodatkow do Swiadczen
rodzinnych;

o Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioské6w wraz z niezbednymi
zatacznikami do ustalenia prawa do swiadczen pielegnacyjnych i specjalnych zasitkow
opiekunczych;

o Przygotowywanie pism do wnioskodawcéw o uzupetnienie stwierdzonych w toku
analizy brakéw dokumentacyjnych,

» Wspétpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do S$wiadczen
rodzinnych,

» Przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych prawo do swiadczen rodzinnych
oraz decyzji zmieniajacych jak rowniez decyzji o nienaleznie pobranych $wiadczeniach
rodzinnych,

» Wyjasnianie okoliczno$ci budzacych watpliwo$ci, mogacych mie¢ wptyw na prawo do
$Swiadczen rodzinnych,

« Sporzadzanie list ptac $wiadczen;
« Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wyptatg Swiadczen;

« Prowadzenie rejestru wydanych decyzji

7. Warunki pracy na danym stanowisku:

e godziny pracy GOPS Pruszcz Gdanski: poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek
od 7.30 do 15.30, sroda od 9.00 do 17.00;

e stanowisko administracyjno-biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych (drukarki,
kserokopiarki), praca na dokumentach,

e kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami,

e praca wymagajaca przemieszczania sie wewnatrz budynku, budynek nie jest

wyposazony w winde.

8. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0os6b niepetnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pruszczu Gdanskim
z siedzibg w Cieplewie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.



9. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

e curriculum vitae;

o kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie
i staz pracy;

e kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

e os$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

e inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy;

o wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:” Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. 2014 r., poz. 1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 r., poz. 1202)”.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiScie - oferty nalezy zlozy¢
w sekretariacie Osrodka - I pigtro - pokdj nr 8 lub za posrednictwem poczty na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Pruszczu Gdanskim z siedziba w Cieplewie
ul. Dhuga 20 a, 83-031 Le¢gowo z dopiskiem ,,Oferta pracy na Podinspektora/ Inspektora
ds. $wiadczen rodzinnych " w terminie do dnia 05 grudnia 2014 r. do godz. 15.00.
Decyduje data wplywu oferty do Osrodka. Oferty, ktére wptyna do Os$rodka po wyzej

okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogloszen Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszczu Gdanskim z siedziba w Cieplewie. Dokumenty
kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Pruszczu Gdanskim z siedziba w Cieplewie zostana dotaczone do jego akt osobowych.



Dane osobowe zawarte w aplikacji bgda przetwarzane przez Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Pruszczu Gdanskim z siedziba w Cieplewie w celu przeprowadzania procedury
naboru. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo do dostgpu do podanych

dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.58/691 15 01

Cieplewo, dnia 18.11.2014 r.

Kierownik GOPS

/ - | Elzbieta Dymek



