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OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Bestwinie oglasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze

Inspektor ds. Swiadczen

Tlosé¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Wymagania:

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

1Y)
2)
3)
4)

3)
6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 —letni staz pracy przy posiadanym
wyksztalceniu wyzszym lub 4 — letni przy wyksztatceniu érednim w administracji
samorzadowej,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i podstawowych programow biurowych ( MS
Office, Open Office

praktyczna znajomo$¢ przepisow o:

e samorzadzie gminnym,

e pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

e $wiadczeniach rodzinnych,

¢ funduszu alimentacyjnym,

e wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za Zyciem”

e oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego

Wymagania dodatkowe:

mile widziane do§wiadczenie w pracy o podobnym charakterze lub zblizonym,
znajomosé programu SYGNITY do obshigi §wiadczen,

umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, odpornosé na stres, zdolnosé
analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista, systematyczno$é, odpowiedzialnosc,
umigjetnosé pracy w zespole,

preferowane osoby z wyksztatceniem administracyjnym.

Bestwina, dn.25.08.2017r.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

(1) Udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczenia wychowawczego oraz
uprawnien do $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.

(2) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa do
$wiadczen wychowawczych, swiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego wraz z wymaganymi dokumentami.

(3) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen
wychowawczych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczen rodzinnych.

(4) Przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu $wiadczen wychowawczych, $wiadczen funduszu alimentacyjnego oraz
$wiadczen rodzinnych.

(5) Przyjmowanie i przekazywanie odwolania od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu.

(6) Przygotowanie list wyplat przyznanych $wiadczen.

(7) Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen wychowawczych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczen rodzinnych.

(8) Wspotpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
z marszatkami wojewddztw, regionalnymi osrodkami polityki spotecznej oraz urzedami
wojewddzkimi.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys ( CV )z przebiegiem nauki i pracy w zawodowej, z podaniem danych
kontaktowych do kandydata [ adres e-mail, nr telefonu lub adres zamieszkania |,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,*

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

6) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,**

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy [ jesli kandydat takie posiada ],

9) oswiadczenie o niekaralnosci, pelni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynnosei
prawnych,

Informacja o warunkach pracy:

1) praca o charakterze administracyjno- biurowym



2) pracaw budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, 43-512 Bestwina, ul. Szkolna 4

3) praca w godzinach: poniedziatek 7.30 — 17.00, wtorek, $roda, czwartek 7.30 — 15.30, pigtek
7.30 do 14.00

4) kontakt telefoniczny i e- mailowy w godzinach pracy,

5) bezposredni kontakt z klientami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelmosprawnych:

W miesigcu lipcu br. ( miesige poprzedzajacy datg upublicznienia ogloszenia ) wskaznik zatrudnienia
0s6b nicpelosprawnych w GOPS Bestwina w rozumieniu przepiséw o rchabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w GOPS Bestwina ul. Szkolna 4 w terminie do dnia
08 wrzesnia 2017r do godz. 12.00 w zamknictej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
inspektor”. Aplikacje, ktore wptyna do GOPS-u po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci speliajgcy wymagania formalne okreslone w ninigjszym ogloszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i micjscu rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku gdy liczba kandydatow
spelniajacych wymagania formalne bedzie wigksza lub rowna 5, przed rozmowa kwalifikacyjng
zostanie przeprowadzony test wiedzy merytorycznej.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogltoszona w BIP.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzadowych.

* K westionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 V 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownikéw [ Dz. U. z 2017r, poz. 894].

**Dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z
dn. 21 XTI 2008r. o pracownikach samorzadowych [ Dz.U. z 2016r, poz. 902 ze zm. .

Gminnego



