OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cedrach Wielkich

oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. swiadczen - umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego,

) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) niekaralnosc¢ za przestepstwa popelnione umyslnie, tj. brak skazania prawomocnym wyrokiem
Sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) znajomo$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o Swiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. O pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci

g) doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych w administracji samorzadowej

h) znajomos¢ pakietu biurowego MS Office ( Excel, Word), umiejetnos$¢ obstugi poczty e-mail oraz
obstugi urzadzen biurowych

2.Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ programu SR,FA,SW, DS

b) uprzejmos¢, zyczliwosc,

€) umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole, komunikatywnosc,
d) umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

e) odpowiedzialnos¢, wlasna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy.



3. Zakres wykonywanych zadan:

a) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie swiadczen,

b) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych

¢) udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do swiadczen
rodzinnych , funduszu alimentacyjnego, Swiadczenn wychowawczych

d) wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskania i
sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznawania prawa do powyzszych swiadczen

e) przygotowywanie projektow decyzji ustalajgcych prawo do $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego

f) sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan,
g) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

h) prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z wyplata Swiadczen ( przygotowywanie list wyplat,
i czuwanie nad prawidtowoscia ich wykonania).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

a) praca w GOPS Cedry Wielkie

b) praca w wymiarze 1 etatu,

C) umowa o prace

d) praca wymaga wspolpracy z innymi urzedami i instytucjami,

e) obstuga komputera oraz obstuga urzadzen biurowych

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych jest
nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty :
a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) oraz oSwiadczenie kandydata, Ze wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych - dokument musi zawiera¢ podpisang przez kandydata klauzule o nastepujacej tresci ,,
Oswiadczam, ze zostatem poinformowany, ze administratorem moich danych osobowych jest
GOPS w Cedrach Wielkich, z siedziba ul. M. Plazynskiego 16, 83 -020 Cedry Wielkie; ; wyrazam



zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez GOPS w Cedrach Wielkich zgodnie z
przepisami ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

d o celéw niniejszej rekrutacji a wyrazenie zgody jest warunkiem udzialu w rekrutacji, przystuguje
mi prawo wgladu i Zzagdania usuniecia moich danych osobowych,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ,

d) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,

e) oSwiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$ciag karna, ze :

- ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- cieszy sie nieposzlakowang opinia.
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku.

7.Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobisScie lub za posrednictwem poczty w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,, Oferta pracy na stanowisko urzednicze ds. Swiadczen” w terminie do dnia
18 luty 2021 r. (decyduje data wptywu do GOPS ) na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Cedrach Wielkich ul. M.Plazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie.

Dokumenty, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy nie zostang zatrudnieni w wyniku konkursu moga odebrac¢ ztozone dokumenty w
terminie 7 dni od daty ogloszenia informacji o rozstrzygnieci konkursu. Po tym terminie zgloszenia
aplikacyjne zostana zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (58 683- 66 -01).
Informuje, iz administratorem podanych danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej z siedziba ul. M.Ptazynskiego,
83-020 Cedry Wielkie. Dane beda przetwarzane zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L119/1 z 4.5.2016 r.) w celu prowadzenia procesu
naboru. Kazda osoba ma prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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