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SAiK-110-4/2019
OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
GMINY MICHALOWICE

ogtlasza nabor kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze
PODINSPEKTOR/INSPEKTOR

Stanowisko objete naborem — stanowisko urzednicze - podinspektor/inspektor
w Sekcji Swiadczen Rodzinnych w O$rodku Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice,
Reguty ul. Aleja Powstancow Warszawy 1, 05-816 Michatowice

1. Wymiar pracy ¥ etatu.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow :
1) Wymagania formalne , potwierdzone odpowiednimi dokumentami :

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze lub srednie | minimum 2 letni staz pracy.

3. Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

5. Doswiadczenie na stanowisku urzedniczym lub pomocniczym
w jednostkach samorzadu terytorialnego stopnia gminnego.

2) Wymagania merytoryczne oraz umiejetnosci i predyspozycje, ktore beda / moga

by¢ weryfikowane podczas postepowania rekrutacyjnego:

1. Wiedza z zakresu kodeksu postegpowania administracyjnego.

2. Wiedza z zakresu ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

3. Wiedza z zakresu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

4. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera MS. Office (Srodowisko Windows, Excel).

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1. Umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Obowigzkowos¢, kreatywno$¢, dyspozycyjnosé i samodzielnosé.
3. Szkolenie, kursy przydatne na danym stanowisku, w tym z zakresu pracy z ludzmi
1 obstugi interesanta.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Udzielanie informacji dotyczacych realizacji nastepujacych $wiadczen: 500 +, dobry
start, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, ,zasitku
pielegnacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
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2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie wnioskdw z zakresu prac sekcji w tym : 0 przyznanie
prawa do $wiadczen wychowawczych ,$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczenia ,,Za zyciem ,, wraz z wymaganymi dokumentami.

3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen
wychowawczych , rodzinnych, alimentacyjnych, postgpowania wobec dhuznikoéw
alimentacyjnych oraz §wiadczenia ,,Za zyciem °’ .

4. Przygotowanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu $wiadczen wychowawczych, rodzinnych i alimentacyjnych, ,,Za zyciem’’ .’

5. Przyyjmowanie 1 przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu.

6. Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej zakresu czynnosci.

7. Wspotpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

8. Przygotowanie materiatow statystycznych 1 analitycznych.

9. Obstuga systemoOw dziedzinowych i aplikacji wykorzystywanych w Sekcji.

10. Czynnosci wynikajace z pelnionych zastepstw podczas nieobecnosci pracownikow
sekcji.

11.Prowadzenie postgpowan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych .

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny ;

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

3) curriculum vitae (zyciorys);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje;

6) kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajgce
dotychczasowe zatrudnienie;

7) os$wiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwa popetnione umySlnie oraz o zdolnosci
do czynnosci prawnych. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana
do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego wg wzoru.

Nie przedlozenie dokumentow okreslonych w pkt 1-7, powoduje odrzucenie oferty.

6. Zatrudnienie planowane
Od miesigca wrzesnia 2019 r. w wymiarze %2 etatu, umowa o prac¢ na czas okreslony,
w przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym na czas
okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwosciag zawarcia kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokres$lony.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice, Reguty, ul Aleja Powstancéw
Warszawy 1; 05-816 Michatowice , w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabdér na stanowisko podinspektora/inspektora w wymiarze % etatu *° do dnia
22 sierpnia 2019 r., godz.14.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Osrodka).
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8. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych pracownikow i kandydatow do pracy jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice. Dane przetwarzane sa w celu rekrutacji
1 zatrudnienia 1 ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy,
w szczegblnosci przez Kodeks Pracy. Dane nie s3 przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Odbiorcami danych moga by¢ jedynie osoby
1 podmioty upowaznione do przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepiséw
prawa organy publiczne. Dane sa przechowywane przez czas okreslony w szczegdlnych
przepisach prawa. Osobie ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do wgladu w swoje dane,
prawo ich uzupetniania 1 obowigzek zglaszania Administratorowi zmiany danych osobowych.
Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowaé si¢ z wyznaczonym u Administratora
Inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz maja obowigzek zglasza¢ do Inspektora wszelkie incydenty
1 naruszenia dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych, do ktérych przetwarzania sg
upowaznione. Dane kontaktowe IOD: Piotr Glen, email:iodo.gops@michalowice.pl

Dyrektor GOPS

lwona Radzimirska

Reguty dnia 12 sierpnia 2019
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