KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W WIERZCHOWIE
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor do spraw swiadczen

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Parkowa 5a, 78-530
Wierzchowo

Okreslenie stanowiska: Inspektor d/s Swiadczen,
Warunki pracy na stanowisku

- zatrudnienie od dnia 1 stycznia 2015r w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

- wykonywanie czynnosci biurowych;

- odpowiedzialnos¢ za prace oraz za realizacje zadan,

- praca przy komputerze

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie — wyzsze zwigzane z pomoca spoteczng lub administracjg;

- znajomos¢ obowigzujgcych przepisow z zakresu: ustawy o pomocy spotecznej oraz aktow
wykonawczych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

- znajomos$¢ ustawy o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. nr 256 poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami)
oraz Regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych
na terenie Gminy Wierzchowo uchwalonym przez Rade Gminy Wierzchowo

- sumiennos¢, terminowosgé, rzetelnosg;

- nieposzlakowana opinia, petha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- min. 3-letni staz pracy w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej;

- biegta znajomos¢ obstugi komputera — Microsoft Office (Word, Excel),

- mile widziana znajomos$¢é oprogramowania w ramach systemu OPIEKA oraz STYPENDIA firmy
ZETO Koszalin

- dobra organizacja pracy na stanowisku;

- umiejetnos¢ samodzielnego dochodzenia do wiedzy;

- tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

- umiejetnos¢ pracy w stresie;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych prowadzonych spraw w zakresie pomocy

spotfecznej;



- sporzagdzanie list wyptat , zlecen przelewu na konto, zlecen do wyptaty wszystkich Swiadczen
przyznanych decyzjg administracyjng;

- prowadzenie w ramach systemu OPIEKA spraw zwigzanych z przyznawaniem , naliczaniem,
sporzadzeniem decyzji administracyjnych wydrukiem LIST PLAC- naleznych skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Swiadczehn pomocy spoteczne;j ;

- prowadzenie niezbednych rejestrow oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej;

- biezgce i prawidtowe sporzadzanie sprawozdawczosci udzielonych swiadczen z pomocy spotecznej,
réwniez w wersji elektronicznej;

- wprowadzanie danych do systemu komputerowego niezbednych do opracowania decyzji
administracyjnej;

- przyjmowanie wnioskéw oraz kompletowanie dokumentacji zwigzanych z przyznaniem pomocy
materialnej o charakterze socjalnym.

- przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2004 r. nr 256 poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami) oraz Regulaminem udzielania
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidw zamieszkatych na terenie Gminy
Wierzchowo uchwalonym przez Rade Gminy Wierzchowo

- opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyptaty lub odmowy wyptaty
whioskowanej pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z trybem odwotawczym od decyzji administracyjnych w
sprawie pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

- sporzadzanie list wyptat oraz przelewoéw dla oséb otrzymujgcych. pomoc materialng o charakterze
socjalnym.

- przestrzeganie terminowosci przy sporzgdzaniu wszelkiej dokumentacji sprawozdawcze;j .
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- CV i list motywacyjny;

- kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz potwierdzajgce posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy kandydata;

- referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu);

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadanej peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

- oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wierzchowie , w rozumieniu



przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynosi mniej niz 6 %.

Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

- termin skfadania dokumentéw: do dnia 16 grudnia 2014roku do godziny 12 o.

- sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabér na
stanowisko Inspektora do spraw $wiadczen;

Przyjmuje sie sktadanie ofert w formie pisemnej dostarczonej do GOPS osobiscie lub przystanie
pocztg. Dla oferty przestanej pocztg terminem wigzgcym jest data wptywu do GOPS, a nie data
nadania;

- miejsce sktadania ofert: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wierzchowie , ul. Parkowa 5a,
78-530 Wierzchowo

Dodatkowe informacje:

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetnig wymagan formalnych nie beda
informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchowie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie tut. Osrodka.

*Druki odwiadczeh sg do pobrania na stronie BIP Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wierzchowie

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wierzchowie

mgr Piotr Paszkiewicz



