Kolbudy, dnia 06.05.2025r.
Nabor na stanowisko inspektora ds. $wiadczen rodzinnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kolbudach

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: petny wymiaru czasu pracy
Miejsce pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kolbudach,

ul. Staromtyiska 1, 83-050 Kolbudy

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

doswiadczenie zawodowe w OPS lub w innych jednostkach obstugujacych $wiadczenia jw., minimum 2
lata

znajomo$¢ przepisdw prawa, dot. wykonywania zadan na stanowisku inspektora ds. Swiadczen
rodzinnych,

w szczegblnosci:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
- ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

- ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska,

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
- biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Srodowisko Windows).

2. Wymagania dodatkowe:
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sumiennos¢, doktadno$¢, samodzielnosé, odpowiedzialno$e,
umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetno$¢ pracy z klientem,

umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,
umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw,

umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej,
wysoka kultura osobista,
znajomos¢ specyfiki pracy w OPS lub innych jednostkach obstugujacych Swiadczenia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



8)
9)

obstuga klientow z zakresu $wiadczen,

udzielanie informacji klientom o przystugujacych im $wiadczeniach,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow wraz z dokumentacjg o przyznanie Swiadczen,

wspotpraca z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w zwigzku z ustalaniem zastosowania przepisow
o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

prowadzenie dokumentacji 0s6b korzystajacych ze $wiadczen oraz wprowadzanie danych o tych osobach
do komputerowej bazy danych,

ustalanie prawa do $wiadczen i prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie tych $wiadczen,
prowadzenie postepowarn w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen, utraty do nich prawa oraz spraw
odwotawczych,

przygotowywanie projektéw decyzji, postanowier oraz wszelkich pism w sprawach $wiadczen,
wydawanie stosownych zaswiadczen,

10) prowadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami prawa,
11) sporzadzanie list wyptat,
12) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie $wiadczen,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

wymiar czasu pracy — petny etat,
miejsce pracy — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kolbudach,
praca przy monitorze ekranowym.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV z numerem telefonu oraz z adresem e-mail jesli kandydat posiada),

list motywacyjny,
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dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zadwiadczenie o stanie odbytych studidw),

o B

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
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o$wiadczenie :

a. 0 korzystaniu w petni z praw publicznych,

b. o petnej zdoInoci do czynnoSci prawnych,

c. o niekaralnosci,

d. o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.

8) Klauzule zgody: na przetwarzanie danych szczegdlnej kategorii tj. informacii
0 niepetnosprawnosci w procesie rekrutacii, kontakt telefoniczny i sms, kontakt elektroniczny
i przetwarzanie danych w przysztych procesach rekrutacii,

9) Obowigzek informacyjny — zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

10) Oswiadczenie 0 zapoznaniu sig z procedurg zgtaszania nieprawidtowosci w Gminnym O$rodku

Pomocy Spotecznej w Kolbudach.

5. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Gminnego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Kolbudach lub pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kolbudach,



ul. Staromtynska 1, 83-050 Kolbudy, w terminie do dnia 20 maja 2025 r. do godziny 15.00, z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. $wiadczen rodzinnych". W przypadku przestania dokumentow
drogq pocztowa liczy sie data wptywu do GOPS w Kolbudach.

Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kolbudach po terminie nie bedg
rozpatrywane.

6. Informacje dodatkowe
Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie

i miejscu kolejnego etapu rekrutacii.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony. Pracodawca zastrzega sobie prawo
dalszego zatrudnienia wybranego w obecnej procedurze kandydata na czas okreslony lub nieokreslony bez
koniecznosci przeprowadzenia kolejnego naboru.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktbrym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 1 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg.

Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia procedury naboru bez podania przyczyn oraz prawo swobodnego
wyboru kandydata, jak réwniez nie dokonanie wyboru zadnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej O$rodka oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej, a takze na tablicy informacyjnej GOPS w Kolbudach przy ul. Staromtyfskiej 1.

Wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Kolbudach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, jest
mniejszy niz 6%.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kolbudach
I/ mgr Paulina Palmowska
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