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KIEROWNIK GMINNGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE) W BRODACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR DS. FUNDUSZU ALIMENTACYJNGO
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE) W BRODACH

1. Nazwa i adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Brodach
ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Podinspektor ds. funduszu alimentacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach
Wymiar czasu pracy: 1 petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Brodach, 27-230 Brody

1. Wymagania konieczne (obligatoryjne)

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie wyzsze,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

- znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu

o ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz aktéw wykonawczych
do wymienionej ustawy,
> ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego.

1. Wymagania dodatkowe

- biegta znajomos¢ obstugi komputera stosowanego w pracy biurowej,
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- znajomos¢ programu komputerowego do obstugi Swiadczen rodzinnych Sygnity oraz Centralnej Aplikacji
Statystycznej,

- doswiadczenie w pracy w osrodku pomocy spotecznej/jednostce samorzadu terytorialnego,

- umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa oraz ich praktycznego zastosowania,

- nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

- odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

- komunikatywnos¢, kreatywnos¢.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej dokumentacji koniecznej do ztozenia
whniosku.
- Przyjmowanie wnioskdw i ustalenie prawa do funduszu alimentacyjnego.
- Wprowadzanie do systemdw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do funduszu alimentacyjnego.
- Przyjmowanie wnioskéw od wierzycieli o podjecie dziatah wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
- Wystepowanie do organéw witasciwych o podjecie dziatah wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
- Rozliczanie wyegzekwowanych od dtuznikdw alimentacyjnych naleznosci przekazywanych przez organy egzekucyjne.
- Przekazywanie komornikom informacji istotnych dla skutecznosci egzekucji.
- Wystawianie tytutéw egzekucyjnych.
- Przygotowanie decyzji oraz informacji o przyznanych swiadczeniach.
- Wydawanie zaswiadczen.
- Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen.
- Ustalenie harmonogramdw i warunkédw wyptat Swiadczenh oraz tworzenie list wyptat.
- Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich wtasciwym urzedom, réwniez
w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego.
- Analiza biezacych potrzeb, opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie sSrodkéw finansowych na $wiadczenia.
- Prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcjg kancelaryjng i przepisami szczegétowymi.
- Wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego.
- Wspétpraca z innymi urzedami i instytucjami.
- Obstuga obowigzujgcego systemu komputerowego.
- Prowadzenie korespondencji z zakresu swiadczen, nadzorowanie terminowego
i prawidtowego wysytania korespondencji.
- Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji.
- Kontrola dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach

1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

- wymiar czasu pracy: petny etat,

- praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze,

- praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach ul. Stanistawa Staszica 3,
27-230 Brody, budynek pietrowy wyposazony w winde dla niepetnosprawnych.

1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze na stanowisko Referent ds. Swiadczen rodzinnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Brodach nie przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych.
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1. Wymagane dokumenty

- Qv,

- list motywacyjny,

- oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w zatgczeniu,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie,

- kserokopia zaswiadczen, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

- o$wiadczenie o posiadanych obywatelstwie,

- oSwiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscia - kopia dokumentéw potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

W zwigzku z wymogiem stosowania od dnia 25 maja 2018 r. rozporzadzenia 2016/679 Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE administratorem danych osobowych przekazanych w procesie rekrutacji jest Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Brodach.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji stanowi zatgcznik do
ogtoszenia o naborze.

1. Miejsce i termin sktadania dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Brodach ul. Stanistawa Staszica 3,

27-230 Brody, pok. nr 214, poniedziatek: 8%-16°, wtorek-pigtek 7*>-15% lub za posrednictwem poczty

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko: Podinspektor ds. funduszu alimentacyjnego” umieszczonym
na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 20.02.2025r. do godz. 15” (decyduje data wptywu do Gminnego
0Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach).

Dokumenty, ktdére zostana ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci,
przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone na stronie internetowej BIP Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brodach www.gopsbip.brody.info.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Brodach i Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach.

Postepowanie bedzie sie sktadaé z dwéch etapdw:

Etap | - Wstepna weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepna ocena merytoryczna.

Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoby, ktére nie spetniajg wymogdéw formalnych nie bedg informowane.

Etap Il - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem odbedzie sie w Urzedzie Gminy w Brodach ul. Stanistawa Staszica 3,


https://gopsbip.brody.info.pl/
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27-230 Brody, Il pietro, pokdj numer 213.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brodach
/-

Piotr Ambroszczyk

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, ze:

1.

Administratorem Pana/i danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brodach, ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody, gops@brody.info.pl, tel. (41) 271 01 91.

. Z inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowac pisemnie lub telefonicznie na adres siedziby

administratora danych.

. Pana/i dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko PODINSPEKTOR DS.

FUNDUSZU ALIMENTACYJNGO GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNE] W BRODACH.

. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na podstawie obowigzujgcych

przepiséw prawa.

. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, dla ktérego zostaty zgromadzone, a

po uptywie tego okresu przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

. Posiada Pan/i prawo do: dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania, sprostowania, usuniecia, ograniczenia

przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, cofniecia zgody na przetwarzanie
na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

. Ma Pani/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych

osobowych Pana/ig dotyczacych naruszatoby przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
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