GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
05-830 NADARZYN ul. Mszczonowska 24
Tel. (22) 729 81 73 fax (22) 739 73 20

KD.111.2 .2024 Nadarzyn, 08.08.2024 .

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NADARZYNIE

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w sekcji swiadczen
w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Nadarzynie
ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn

Stanowisko pracy: co najmniej PODINSPEKTOR DS. SWIADCZEN — NA ZASTEPSTWO

Planowane zatrudnienie: Od 01 wrze$nia 2024 r.

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy (1 etat) - 40 godzin tygodniowo.

|. Wymagania niezbedne od kandydatéw

1.
2.

o~ w

Obywatelstwo polskie

Wyksztatcenie:

a. §rednie i 2 letni staz pracy.

b. wyzsze.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

1. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

rpODNDE

Doswiadczenie w pracy w sekcji $wiadczen rodzinnych;

Umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;
Obowiazkowos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé i samodzielnosé;

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera Ms Office (srodowisko Windows, Excel), Sygnity
oraz CAS;

Znajomo$¢ przepisow w zakresie:

a) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

b) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

C) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

d) procedury postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych;

€) ustawy prawo ochrony srodowiska;

f) ustawy o bonie energetycznym;

g) ustawy karta duzej rodziny;

h) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;

b procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomosciag ww. ustaw



1 rozporzadzen w sprawie trybu postgpowania o ww. $wiadczenia;
m) innych ustaw i rozporzadzen zwigzanych z realizacjg zadan $wiadczen.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

udzielanie informacji dotyczacych warunkéw nabywania prawa do $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym
i formalnym;

rozpatrywanie wnioskow, prowadzenie postepowan administracyjnych, prowadzenie rejestru
i ewidencji ztozonych wnioskow;

prowadzenie rejestrow osob i rodzin korzystajacych ze §wiadczen;

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen;

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu §wiadczen rodzinnych;

przyjmowanie 1 przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu;

przygotowanie list wyptat przyznanych §wiadczen;

sporzadzanie zapotrzebowania na §rodki finansowe;

prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych w tym: wspoOlpraca
z komornikami, sadem, urzgdami skarbowymi, przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych
i odbieranie od dluznikéw o$wiadczen majatkowych, przygotowanie projektow decyzji
administracyjnych, postanowien oraz pism zwigzanych z dtuznikami alimentacyjnymi;
przygotowywanie planéw czastkowych do sprawozdan z realizacji $wiadczen rodzinnych;
wspotpraca z ksiegowoscia w sprawie wydatkow oraz sprawozdan finansowych dotyczacych
$wiadczen rodzinnych;

prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach;

prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z przepisami
prawa;

gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw;

praca w systemach komputerowych obstugujacych $wiadczenia rodzinne;

wykonywanie innych czynno$ci wchodzacych w zakres pracy zawodowej zleconych przez
Dyrektora GOPS.

WarunkKi pracy:

1.

2.
3.

4,
5.
6. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

Pelny wymiar czasu pracy na czas okreslony celem sprawdzenia kompetencji pracownika
z mozliwo$cig przedtuzenia;

Usytuowanie stanowiska pracy: na parterze;

Praca w warunkach biurowych, oswietlonych §wiatlem naturalnym i sztucznym zwiazanych
z korzystaniem z komputera i innych urzadzen biurowych, z przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku i poza nim (praca w terenie);

Stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami;

Bezposredni oraz telefoniczny kontakt z interesantami;

Naszym pracownikom oferujemy:

1.

2.
3.
4

oo

Prace w zyczliwym zespole, wsparcie kierownika;

Stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o pracg;

Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i udzial w atrakcyjnych szkoleniach;

Dodatek za wyshuge lat (powyzej 5 lat) od 5%do 20% wynagrodzenia w zalezno$ci
od udokumentowanego stazu pracy;

Trzynaste wynagrodzenie;

Pakiet socjalny, dofinansowanie do wypoczynku tzw. grusza;



7. Mozliwo$¢ wykupienia polisy na zycie (w ramach grupowego ubezpieczenia).

VI.  Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Gminnym OS$rodku Pomocy Spotecznej w Nadarzynie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII.  Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny- opatrzony numerem telefonu lub e-mailem oraz wtasnorgcznym podpisem;

2. zyciorys (CV)-opatrzony numerem telefonu lub e-mailem oraz wtasnorgcznym podpisem;

3. kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie - /do pobrania/;

4. kopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe; (po§wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

6. podpisane pisemne o$wiadczenie: —/do pobrania/;

a) o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych 1 korzystania w petni z praw publicznych
b) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestgpstwa popetnione umyslnie lub
umyslne przestepstwa skarbowe
¢) oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci

7. czytelnie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu
naboru i informacja o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku
z prowadzonym naborem /obowigzek informacyjny z art. 13 RODO//do pobrania/;

8. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych.

9. Wszystkie dokumenty i o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wilasnorgcznym podpisem i
data.

VIIl.  Informacje dodatkowe:
Zgodnie z art. 16 ust.2 oraz art.19 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych w przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
(w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym), umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony (nie
dtuzszy niz 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokre$lony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginalu aktualnego
w»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

IX.  Termin i miejsce zlozenia dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Nadarzynie, ul. Mszczonowska 24; 05-830 Nadarzyn, w zamknictej kopercie
z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko co najmniej podinspektora ds. §wiadczen-na zastepstwo”
w terminie do dnia 23.08.2024 r. do godziny 15:00. (decyduje data faktycznego wptywu do GOPS)




Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyng do Gminnego Osrodka po uptywie wskazanego terminu
oraz oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty email,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu lub z wykorzystaniem profilu zaufanego.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych
dokumentow, zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie /www.bip.gops.nadarzyn/ oraz na
tablicy informacyjnej w jednostce.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

X.  Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczeniu procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wytoniony w drodze naboru do zatrudnienia, dotaczane
sg do akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne trzech kandydatow, ktérzy w wyniku oceny koncowej otrzymali najwyzsza
ilo$¢ punktow, przechowywane sa w Osrodku przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, a nastgpnie w razie nieodebrania ich przez kandydatow
zostaja trwale usuniete.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nadarzynie

/- Krystyna Mastowska



