OGLOSZENIE GOPS-CH.1102.2.2019 z dnia 7.06.2019 r.
Dyrektor Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach

poszukuje osoby na zastepstwo na stanowisku:

podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56 a, 89 — 600 Chojnice
| zatrudnienie w wymiarze - 1 etatu, tj. 40 godzinnego tygodnia pracy /

1. Wymagania niezbedne:

a/ posiadanie obywatelstwa polskiego badz obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej Iub
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej';

b/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;

¢/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d/ nieposzlakowana opinia;

e/ wyksztatcenie / staz pracy:

- $rednie i co najmniej 2-letni staz pracy
lub
- wyzsze (w przypadku posiadania wyksztaicenia wyZszego nie jest wymagany staz pracy).

2. Pozostale wymagania niezbedne - weryfikowane w trakcie merytorycznej (koricowej) selekcj
kandydatow:

2.1. Znajomos$¢ przepisow:

al Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. 0 $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 2220 ze zm.) wraz z ak-
tami wykonawczymi,

bl Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci (t). Dz. U. z 2018 r. poz. 2134 ze
zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

¢/ Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 670 ze
zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

d/ Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem” (t]. Dz. U. z 2019 r. poz. 473 ze
zm.),

el Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wypfacie zasitkow dla opiekundw (t.j. z 2017 r. poz. 2092 ze zm.),

fl  Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze
zm.),

g/ Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 . o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1201
zezm.), ;

h/  Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzgdowego
programu ,Dobry start” (Dz. U. z 2018 r. poz. 1061);

2.2.Posiadanie wiedzy ogdinej z zakresu:
al Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. Dz. U. z 2019 . poz. 506 ze zm.),
bl Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),

2.3. Predyspozycie osobowosciowe oraz umiejetnosci:

! Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego powinna posiadaé znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej



h/
il

sumienno$¢ - wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie,

umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow;

umiejetnosci konstruktywnego, analitycznego i logicznego myslenia;

umiejetno$c pracy w zespole;

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wiasnej - planowanie dziafan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan; precyzyjne okre$lanie celdw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania; ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych imozliwych do realizacji
planéw krotko - i - dfugoterminowych;

nastawienie na wiasny rozwéj i podnoszenie kwalifikacji - zdolnos¢ i skfonno$¢ do uczenia sie, uzupefniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, zeby zawsze posiadac aktualng wiedze;

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen technicznych - odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania
Z urzadzen biurowych oraz ze sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem - w tym, m. in.: MS Office, Open
Office,

umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu,

komunikatywno$c, tj. jasne i precyzyjne wyrazanie sig — w mowie i w pismie, zdolno$¢ do rozumienia wypowieazi
innych, umiejetno$¢ stuchania i porozumiewania sig z rozmowcami;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. Zadania gtéwne:

al

b/

c/
d/

el

fl
gl

h/
il
il
k/
I/

obstuga mieszkaricow Gminy Chojnice w sprawach zwigzanych z realizacjg ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych,
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, o zasitku dla opiekundw i 0 pomocy osobom uprawnionym do alimen-
tow, o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 .
w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji rzadowego programu ,Dobry start”;

wydawanie osobom uprawnionym drukdw wnioskdw i innych dokumentéw, pomoc w ich wypetnianiu oraz przyj-
mowanie wypetnionych wnioskéw wraz z niezbednymi dokumentami w sprawach z zakresu ww. aktow prawnych;
prowadzenie postepowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego;
dokonywanie szczegotowej analizy zebranej w indywidualnych sprawach dokumentacji, przygotowywanie projek-
tow decyzji administracyjnych w sprawie odmowy lub przyznania prawa do $wiadczen badz wstrzymania ich wy-
ptaty, uchylenia, a takze zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen i przedktadanie ich do akceptacii kierownikowi
Dziatu $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych lub dyrektorowi GOPS lub jego zastepcy;
kompleksowa obstuga oprogramowania komputerowego niezbednego do realizacji $wiadczen rodzinnych, wy-
chowawczych i alimentacyjnych;.

prowadzenie spraw zwiazanych z koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego;

zatatwianie spraw dotyczacych optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalno — rentowe i zdrowotne osobom
otrzymujacym $wiadczenia pielegnacyjne, w porozumieniu z ksiggowym GOPS;

prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym, w szczegoinosci, przeprowadzanie wywia-
doéw alimentacyjnych i odbiér oswiadczen majatkowych od dtuznikéw;

wspdtpraca z komornikami sadowymi w sprawach prowadzonych przeciwko diuznikom alimentacyjnym;
wystepowanie z wnioskami o podjecie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych do organu wiasciwego dtuznika;
przekazywanie informacji do Biur Informacji Gospodarczej o stanie zobowigzan dfuznikow alimentacyjnych;
prowadzenie dokumentacji pracy i opracowywanie niezbednych dokumentéw w formie tradycyjnej (papierowej)
oraz elektronicznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zaleceniami;

m/ wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan.

B. Zadania pomocnicze:

al

b/

c/

konsultowanie — w przypadkach budzacych watpliwosci — indywidualnych spraw o0sob ubiegajacych sie
o $wiadczenia rodzinne (w tym zasitek dla opiekunéw), wychowawcze i alimentacyjne , jednorazowe $wiadcze-
nie, o ktorym mowa w ww. ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz $wiadczenie dobry start,
0 ktérym mowa w ww. rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji rzadowego
programu ,Dobry start”, ze wspotpracownikami, radcg prawnym Urzedu Gminy w Chojnicach, kierownikiem Dziatu
$wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych, dyrektorem GOPS lub jego zastepca;

systematyczne korzystanie z zasobéw wiedzy dostepnej na stronach internetowych, w tym, m.in.: www.lex.pl
www.inforlex.pl ; www.mpips.gov.pl oraz w specjalistycznych czasopismach i wydawnictwach gromadzonych
w GOPS;

udziat w tematycznych szkoleniach i warsztatach podwyzszajacych kwalifikacje zawodowe.




C. Zadania okresowe:

al wspotdziatanie z kierownikiem Dziafu $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych, dyrektorem
GOPS, jego zastepca oraz z giéwnym ksiegowym przy opracowywaniu i realizacji budzetu oraz planow finansowo
- rzeczowych;

b/ udziat w przygotowywaniu okresowych informacji, sprawozdarn dotyczacych rozmiaru i rodzaju udzielonego
wsparcia;

¢/ udziat w okresowych naradach pracownikow dziatu, m.in. w kontekscie: sposobéw realizacji zadan,
zmieniajacych sie przepisow obowigzujacego prawa oraz ich wtasciwej interpretacii.

4. Warunki pracy na stanowisku

Praca posiada charakter administracyjno — biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia
fizycznego. Pracownicy nie sa narazeni na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych czynnikow. Praca
wykonywana jest w siedzibie GOPS, w godzinach - od 7% do15 ® od poniedziatku do piatku, w tym praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godziny. Okazjonalne wyjazdy stuzbowe zwigzane sg przede wszystkim
z uczestnictwem w szkoleniach, kursach podwyzszajacych kwalifikacje zawodowe. Na stanowisku
wykorzystywany jest niezbedny sprzet komputerowy i biurowy — komputery stacjoname, monitory ekranowe,
drukarki, kserokopiarki, niszczarki, itp.

Nie istniejq bariery architektoniczne utrudniajace dostep do budynku, w tym do pomieszczen biurowych
i pozostate] infrastruktury — siedziba GOPS znajduje sig na parterze, posiada podjazd, drzwi, korytarze
oraz pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty

a/ list motywacyjny;
b/ wypekiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienieZ;
¢/ wilasnorgcznie podpisane o$wiadczeniad kandydata, o tym, ze:

— posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pefni praw publicznych;

— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wytoniony kandydat przed zawarciem umowy
o prace przedkiada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

— posiada obywatelstwo polskie badz obywatelstwo innego paristwa Unii Europejskiej Iub
obywatelstwo innego kraju, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz — w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego —
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

— posiada nieposzlakowang opinig;

— posiada wyksztatcenie $rednie i co najmniej 2-letni staz pracy Iub wyksztaicenie wyzsze
W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;

— zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych osobowych
kandydata na zastepstwo na stanowisku pracy, zawartej w zataczniku nr 3 do ogtoszenia;

— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w dokumentach aplikacyjnych zostaty
zawarte dane wykraczajace poza zakres okreslony w przepisach prawa, t]. art. 22'§1 Kodeksu pracy
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);

d/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia / kwalifikacji

(fakultatywnie);

el kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy (fakultatywnie);

2Wz6r stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia.
3Wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia.



6. Dokumenty, ktére kandydat moze ztozy¢ dodatkowo:

al zyciorys (CV),

b/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

¢/ opinie, referencje, rekomendacje lub inne dokumenty potwierdzajace przydatno$¢ do pracy na
stanowisku (ich kserokopie),

d/ kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
okresy zatrudnienia.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w_terminie do dnia 14.06.2018 r. — do godz. 14%, nalezy -
w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy wraz z dopiskiem
,Nabér na stanowisko podinspektora ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych ialimentacyjnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach” — dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ do siedziby
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. 31 Stycznia 56a, 89- 600 Chojnice, pokdj nr 01 (parter budynku
Urzedu Gminy w Chojnicach) lub przesta¢ elektronicznie na adres e-mail: dariuszc@gminachojnice.com.pl
lub elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach.
Dokumenty aplikacyjne sktadane droga elektroniczng powinny zosta¢ uwierzytelnione kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2019r. poz. 162) lub profilem zaufanym ePUAP, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(tj.Dz. U.z 2019 r. poz. 700 ze zm.)

Uwaga:

1/ o zachowaniu terminu decyduje data wptywu korespondencji do siedziby GOPS,

2/ dokumenty, ktore wptyng po ww. terminie, nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje uzupetniajace

al  Rozmowy z kandydatami, ktorzy spetniaja wymagania formalne odbeda sie 17 czerwca 2019 .

b/ Sposdb postepowania z dokumentami oraz informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
kandydata zostaty zawarte w Zatgczniku nr 3 do ogtoszenia;

¢/ Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod nr tel. 0-52/397-34-96 lub 396-38—40, wew. 349.

Jednocze$nie zwracamy sie z prosba o:
al zabranie ze soba - na kazdy etap rekrutacji - dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,

b/ podanie - do celéw kontaktowych: adresu poczty elektronicznej oraz numeru telefonu.

S D

- omocy Spoleczne

O}, 6. 19 is) Jeai Pryba

/data i podpis dyrektora’ GOPS w Chojnicach/

Zataczniki:
Zafacznik nr 1 — Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie (w wersji edytowalnej)
Zatacznik nr 2 — Wzor odwiadczen kandydata (w wersji edytowalnej)
Zatacznik nr 3 — Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych osobowych kandydata



