GMINNY

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w Pucku
84-100 Puck, ul. 10-go Lutego 38
tel. 58 675 46 81

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PUCKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
PODINSPEKTORA DS. SWIADCZEN RODZINNYCH | FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO - 1 ETAT
ZATRUDNIENIE W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY OD CZERWCA 2023 R.

1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:

» posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa parnstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub obywatelstwa innych panstw, ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej i posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okres$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

e nieposzlakowana opinia,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

e niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e posiadanie wyksztatcenia wyzszego (preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia),

e znajomos¢ przepisow ustawy o sSwiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepiséw o ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych zwigzanych z wykonywang pracgy,

e dobra znajomos$¢ obstugi komputera (w tym edytora tekstéw oraz arkusza kalkulacyjnego),
systemow informatycznych i sprzetu biurowego,

e doswiadczenie w korzystaniu z programu Amazis oraz Nemezis (mile widziane),

e umiejetnos¢ pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy dokumentéw oraz samodzielnego
pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu obstugi swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu

alimentacyjnego, w tym:

e przyjmowanie, weryfikacja oraz rozpatrywanie wnioskow i zatgczonych dokumentéw w sprawach
0 przyznanie $wiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

e prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu swiadczern rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do Swiadczen
rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do $wiadczenn rodzinnych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e tworzenie i prowadzenie rejestrow przyznanych swiadczen rodzinnych i swiadczerh z funduszu
alimentacyjnego,

e prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentdow.



4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pucku w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

5.  Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

e stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pucku, ul. 10 Lutego 38, 84-100 Puck,

e wewnatrz budynku znajduja sie schody, budynek jest wyposazony w platforme schodowa dla
0s6b niepetnosprawnych,

e praca w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

e pracaw godzinach: Pn., Wt., Sr. 730-1530, Cz, 730-17%, pt. 730-14%0

e Wymuszona pozycja ciata,

o wysitek gtéwnie umystowy,

e oSwietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym,

o praca zespolowa, zwigzana przede wszystkim z kontaktem z pracownikami Sekcji Swiadczen
Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Wychowawczych, wymagajgca dobrej organizacji pracy

wiasnej,

e bezposrednia obstuga klientéw Sekcji Swiadczern Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego
i Wychowawczych

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny podpisany przez kandydata do pracy,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do oferty),

4. kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, zgody, oswiadczenia winny by¢ wtasnorecznie podpisane przez
kandydata i ztozone w siedzibie GOPS, pokdj nr 207, w godzinach Pn., Wt., Sr.  739-1530, Cz. 730-17%, pt.
730-14% lub doreczone listownie w terminie do dnia 8 maja 2023 r. do godz. 15, pod adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pucku
ul. 10 Lutego 38
84-100 Puck
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
PODINSPEKTOR DS. SWIADCZEN RODZINNYCH i FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO”

Dopuszcza sie sktadanie dokumentéw za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych (E-PUAP)
w terminie do dnia 8 maja 2023 r. do godz. 15°. W tym przypadku dokumenty aplikacyjne, zgody,
o$wiadczenia winny by¢ opatrzone podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.



Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do Osrodka).

7. Inne informacje

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pucku,
ul. 10 Lutego 38, (pok. nr 207). Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 58 675 46
81.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
lub mailem. Postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym
przez komisje.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS w Pucku
(www.bip.gops.puck.pl) oraz na tablicy informacyjnej GOPS w Pucku, przy ul. 10 Lutego 38.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pucku po rozstrzygnieciu naboru nie odsyta ztozonych ofert,
dokumenty kandydatéow nie niewybranych w procesie naboru bedzie moina odbiera¢ przez okres 3
miesiecy od upowszechnienia informacji o wynikach naboru, a dokumenty nieodebrane po 3 miesigcach
zostang protokolarnie zniszczone.

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Puck, dnia 19.04.2023 r. Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pucku

lwona Rumanowska



