	

	[bookmark: _Hlk34117402][bookmark: _Hlk34117294]                                                                                                      Załącznik do 
								          Zarządzenia Nr 10/2024
								          Kierownika Gminnego Ośrodka
                                                                                                                                        Pomocy Społecznej w Korytnicy 
							    z dnia  04 grudnia 2024 r                                                                                               .
KIEROWNIK GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ
W KORYTNICY
ul. Małkowskiego 20, 07-120 Korytnica
ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze:  podinspektora ds. świadczeń rodzinnych 
i funduszu alimentacyjnego

 I. Nazwa i adres jednostki: : Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Korytnicy, ul. Adama Małkowskiego 20, 07-120 Korytnica.
 II. Określenie stanowiska: podinspektor ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
III. Wymagania niezbędne:
1. obywatelstwo polskie z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 
o pracownikach samorządowych,
2. wykształcenie: wyższe lub średnie - preferowane kierunki: administracja, prawo, finanse 
i rachunkowość, ekonomia, 
3. staż pracy: osoba z wykształceniem wyższym: niewymagany
                      osoba z wykształceniem średnim – 3 lata, 
4. znajomość procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczególną znajomością ustaw: kodeks postępowania administracyjnego, o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji, o samorządzie gminnym, prawo energetyczne, o dodatkach mieszkaniowych, o świadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, o wspieraniu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem”, o ochronie danych osobowych,
5.  pełna zdolność do czynności prawnych,
6.  korzystanie z pełni praw publicznych,
7. brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
8.  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku, 
9.  nieposzlakowana opinia, 
IV. Wymagania dodatkowe:
1.bardzo dobra znajomość obsługi komputera, w tym mile widziana umiejętność pracy 
w programach SR-Świadczenia Rodzinne, FA-Fundusz Alimentacyjny, SYGNITY, SI KDR,
2.komunikatywność, odpowiedzialność, systematyczność,
3.umiejętność analizy dokumentów oraz organizowania pracy własnej,
4.odporność na stres,
5.zaangażowanie i terminowość wykonywania zadań,
6.umiejętność pracy w zespole.

V. Zakres  wykonywanych zadań na stanowisku:
1.  prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz świadczeń ,,Za życiem’’, w tym m.in.:
- przyjmowanie i ewidencjonowanie wniosków o ustalenie prawa do ww. świadczeń,
- opracowywanie decyzji przyznających, zmieniających, uchylających prawo do ww. świadczeń,
- prowadzenie całości dokumentacji związanej z realizacją świadczeń,
2.  sporządzanie comiesięcznie list wypłat oraz generowanie przelewów dot. świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, świadczenia ,,Za życiem’’,
3.  prowadzenie postępowań wobec dłużników alimentacyjnych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,
4.  sporządzanie zapotrzebowania na środki finansowe,
5.  sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wypłat świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, świadczenia ,,dobry start’’, świadczenia ,,Za Życiem’’,
6. prowadzenie postępowań windykacyjnych dotyczących nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, świadczenia ,, Za Życiem’’.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
1. Zatrudnienie od dnia 1 stycznia 2025 r. na podstawie umowy o pracę, pełny etat.
2. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania.                                               
3. Praca na parterze budynku. Budynek wyposażony w podjazd przystosowany do wózków inwalidzkich. W budynku ciągi komunikacyjne o odpowiednich szerokościach, umożliwiające poruszanie się wózkiem inwalidzkim. Toaleta na parterze dostosowana do wózka inwalidzkiego. W pomieszczeniu pracy szerokość przejścia/dojścia do stanowiska pracy uniemożliwia poruszanie się wózkiem inwalidzkim.
4. Stanowisko pracy związane z pracą przy komputerze powyżej 4 godzin. Praca 
o charakterze administracyjno-biurowym. Stanowisko wymagające dyspozycyjności, odporności na stres. Stanowisko wyposażone w odpowiednie oświetlenie, meble, komputerem z oprogramowaniem i inne urządzenia. Wykonywanie pracy 
w wymuszonej pozycji siedzącej.



VII. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. podpisane odręcznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,
2. uwierzytelnione kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,
3. uwierzytelnione kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, np.  świadectw pracy, a w przypadku osób pozostających w stosunku pracy dodatkowo zaświadczenie o zatrudnieniu zawierające w swej treści okres zatrudnienia,
4. podpisane odręcznie oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5. podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
6. podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
7. podpisane odręcznie oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na wskazanym stanowisku,
8. w przypadku przekazania z własnej inicjatywy danych osobowych, których zakres nie wynika z przepisów kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorządowych odręcznie podpisana zgoda na ich przetwarzanie o treści: „Zgodnie z przepisami  Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych,  które podałem z własnej inicjatywy przy składaniu mojej oferty w związku 
z prowadzoną  rekrutacją,  a których zakres nie wynika z przepisów  kodeksu pracy oraz  ustawy o pracownikach samorządowych”,
9. w przypadku przedstawienia dokumentów w języku obcym należy dołączyć również ich tłumaczenie na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego.
Jako dodatkowe (niewymagane) można złożyć kopie innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, posiadanie kwalifikacji i umiejętności określonych w niniejszym ogłoszeniu, w szczególności mogą to być kopie posiadanych zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach.


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać  listownie lub osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Korytnicy (ul. Adama Małkowskiego 20,      07-120 Korytnica, pokój nr 1) do dnia 16 grudnia 2024 r. do godz. 15.30  z dopiskiem: „Nabór na podinspektora ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”
Aplikacje złożone po terminie lub niespełniające wymogów formalnych, nie będą rozpatrywane i zostaną zwrócone. 

Otwarcie ofert nastąpi w dniu 17 grudnia 2024 r.

Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Korytnica oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy Korytnica.



Korytnica, dnia 4 grudnia 2024 r.		

				

							               Kierownik
                                                                                           Gminnego Ośrodka 
                                                                                           Pomocy Społecznej w Korytnicy
						                    /-/ Dorota Krzymowska
 									

 

	



 
