                                                           Załącznik Nr 1 

                                                                do Regulaminu naboru kandydatów na wolne kierownicze 

                                                                 stanowiska urzędnicze  i stanowiska urzędnicze w Ośrodku 

                                                                 Pomocy Społecznej w Spiczynie. 

                                                       OGŁOSZENIE

Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Spiczynie o naborze na stanowisko Podinspektora.

      W nawiązaniu do Zarządzenia Nr 1.2017 z dnia 20 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru kandydatów na wolne kierownicze stanowiska urzędnicze i stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Spiczynie, Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Spiczynie ogłasza nabór na stanowisko Podinspektora w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Spiczynie w wymiarze 1 etat.

1.Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy )

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Spiczynie, Spiczyn 10C, 21-077 Spiczyn, tel. /81/ 7578186.

Wymiar czasu pracy – 1 etat.

Rodzaj umowy – umowa o pracę.

2. Określenie stanowiska urzędniczego

Podinspektor w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Spiczynie.

3. Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:

Wymagania niezbędne / kryteria formalne/:

1)  obywatelstwo polskie,

2)  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wykształcenie wyższe / preferowane na kierunku: administracja, pedagogika, socjologia/.
6) umiejętność biegłej obsługi komputera,

7) staż pracy: w ostatnim okresie minimum 5 lat nieprzerwanej pracy na stanowisku związanym z realizacją ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz minimum 10 miesięczne doświadczenie w realizacji ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci,

8) biegła znajomość następujących ustaw:

- ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci,

- Kodeksu postępowania administracyjnego

4. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem pracy

1) biegła znajomość komputera (Microsoft Word, Excel, Internet) 
2) biegła obsługa programów komputerowych: Pomost, Sygnity,  weryfikacja danych z systemu ZUS, Urząd Skarbowy, PESEL,
3) kreatywność, umiejętność pracy w zespole,
4)  sumienność i rzetelność, komunikatywność, dobra organizacja czasu pracy, 
5) gotowość do stałego podnoszenia swoich kwalifikacji.
5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku
a) przyjmowanie i weryfikacja wniosków oraz załączonej dokumentacji w sprawie przyznawania świadczeń z funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenia postępowania wobec dłużników alimentacyjnych,

b) przyjmowanie i weryfikacja wniosków oraz załączonej dokumentacji w sprawie ustalania uprawnień do świadczeń rodzinnych,

c) przyjmowanie i weryfikacja wniosków oraz załączonej dokumentacji w sprawie przyznawania uprawnień do świadczeń wychowawczych,

d) udzielanie informacji o trybie postępowania w w/w sprawach,

e) współpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbędnej do przyznawania w/w świadczeń,

f) przygotowywanie decyzji ustalających uprawnienia do w/w świadczeń,

g) sporządzanie list wypłat zgodnie z decyzjami administracyjnymi,

h) sporządzanie analiz i sprawozdań z realizacji w/w ustaw,

i) prowadzenie postępowania w sprawie nienależnie pobranych świadczeń,

j) tworzenie oraz bieżąca aktualizacja wykazów, informacji i rejestrów przyznanych świadczeń,

k) prowadzenie innych spraw wynikających z realizacji w/w ustaw.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) życiorys ( CV) 
2) kwestionariusz osobowy ( do pobrania w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej;
3) kserokopia dokumentów poświadczających wykształcenie oraz staż pracy;

4) kserokopia dowodu osobistego;

5)zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na stanowisku urzędniczym;
4) kopie dokumentów o ukończonych kursach podnoszących kwalifikacje;

5) kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata;

6) oświadczenie kandydata, złożone pod odpowiedzialności, że

-   nie był skazany prawomocnym wyrokiem  sądu za umyślne przestępstwo  ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
- ma pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
9) oświadczenie o następującej treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu naboru na stanowisko urzędnicze – podinspektor w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Spiczynie zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922  z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z późn. zm.) .”

7. Miejsce i termin złożenia dokumentów

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem „konkurs na stanowisko Podinspektor w  GOPS Spiczyn” w terminie od 08 marca 2017 r. do dnia 17 marca 2017 r. na adres:

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Spiczynie

Spiczyn 10 C, 21-077 Spiczyn.

Aplikacje, które wpłyną do GOPS po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Po ocenie wstępnej wymaganych dokumentów kandydaci zobowiązani są do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach konkursu będzie umieszczona na stronie BIP GOPS Spiczyn oraz na stronie internetowej www.spiczyn.naszops.pl.
