Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich oglasza nabor na stanowisko

urzednicze ds. Swiadczen

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie co najmniej $rednie - staz co najmniej 3-letni na podobnym stanowisku,

znajomos$¢ ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ”Za zyciem”,

znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzgdowych, zagadnien dot. finansow
publicznych, zamowien publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego,

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

podstawowa znajomos$¢ obstugi programow komputerowych zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan;
tj. Sygnity swiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, CAS ,

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywnos$¢, sumiennos$c,

mile widziany staz pracy w administracji samorzadowe;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie prawa do $wiadczen rodzinnych
oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz gromadzenie wymaganych prawem dokumentow;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz
swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu
$wiadczen rodzinnych oraz $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu;
prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczacej $wiadczen rodzinnych oraz $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego

wspotpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego Zz urzedami
wojewddzkimi;

przygotowywanie materialdw statystycznych i analitycznych;

prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, wspotpraca z sadem, komornikami,
wprowadzanie danych do rejestrow dtuznikow;

doskonalenie zawodowe, biezace zapoznawanie si¢ z aktami prawnymi.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

czas pracy: pelen etat,

praca w budynku GOPS (pomieszczenie na parterze) w godzinach pracy osrodka
praca z komputerem powyzej potowy wymiaru czasu pracy,

praca bezposrednio z interesantami.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

CV.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o niekaralnoSci za umyslnie 1 przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.



6. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 24 marca 2023 r. osobi$cie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Iub poczta na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Cedrach Wielkich
ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie, z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze ds.
Swiadczen”.

7. Dodatkowych informacji udziela zastgpca kierownika GOPS w Cedrach Wielkich ul. M. Ptazynskiego 16, tel. 58
683 66 01, w godzinach pracy Osrodka.
Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczania
do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegle na
jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

Cedry Wielkie, dnia 16 marca 2023 r.

Z-ca Kierownika Gminnego Os$rodka

Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich



