Zarządzenie nr  3/2018
Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku
z dnia  30 stycznia 2018 roku

w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko urzędnicze

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  w  Puńsku

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z późn.zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1. Ogłasza się otwarty i konkurencyjny nabór na stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Puńsku:

- stanowisko do spraw świadczeń rodzinnych, świadczeń wychowawczych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
§ 2. Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze przeprowadzi Komisja w składzie:

1)  Danuta Szymczyk – Przewodniczący Komisji,

2)  Wilma Maksimowicz – członek Komisji   

3)  Teresa  Uździło –  członek Komisji  
                 

2. Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze zostanie przeprowadzone zgodnie z zarządzeniem Nr 2/2018 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w  Puńsku z dnia 25 stycznia 2018 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na stanowisko urzędnicze w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  w Puńsku.

§ 3. Ogłoszenie o naborze na  stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  w Puńsku stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 4. Ustala się harmonogram postępowania w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze:

1) do dnia 31 stycznia 2018 r. – zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy w Puńsku ogłoszenia o naborze kandydatów na stanowiska urzędnicze,

2) do dnia  12 lutego 2018 r.  – składanie dokumentów przez kandydatów,

3) dnia   13 lutego 2018 r.  – rozpoczęcie pracy Komisji,

4) dnia 14 lutego 2018 r.  – poinformowanie kandydatów, spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu,

5) dnia 15 lutego 2018 r. -  rozpoczęcie indywidualnych rozmów z  kandydatami przez Komisję.

§ 5. Wykonanie zarządzenia powierza się Przewodniczącemu Komisji.

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

O G Ł O S Z E N I E

Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w   Puńsku
z dnia  30 stycznia 2018 roku 

o otwartym i konkurencyjnym  naborze na wolne  stanowiska urzędnicze
w  Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  w  Puńsku 
 
Kierownik ogłasza nabór na stanowisko 
do spraw świadczeń rodzinnych, świadczeń wychowawczych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego  
w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Puńsku

ul. Mickiewicza 23

16 – 515 Puńsk

 
    I.  Nazwa i adres jednostki:
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Puńsku

ul. Mickiewicza 23

16 – 515 Puńsk

   II.   Określenie stanowiska urzędniczego: 
 stanowisko do spraw świadczeń rodzinnych, świadczeń wychowawczych i  

 świadczeń z funduszu alimentacyjnego  

1 etat – pełny wymiar czasu pracy
   III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym  
zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich   są     niezbędne, a które są   dodatkowe. 

1.     Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym
 Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:
1)       jest obywatelem polskim,
2)       ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

         3)  nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

                4)  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,
                5)  posiada wykształcenie wyższe.
2.     Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem  urzędnicze      
               1)    znajomość przepisów ustaw: o świadczeniach rodzinnych; o ustaleniu i 
               wypłacie zasiłków dla opiekunów; o pomocy osobom uprawnionym do
               alimentów; o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci; kodeksu 
               postępowania administracyjnego,

 2) praktyczna znajomość programów komputerowych: Amazis, Nemezis, Izyda, Cheops, Helios,
 3) znajomość języka litewskiego.
       3. Pierwszeństwo w zatrudnieniu na wymienione stanowisko przysługuje osobie

           niepełnosprawnej, o ile znajduje się w gronie osób wyłonionych jako najlepsi 

           kandydaci.  Kandydat , który zamierza skorzystać z takich uprawnień, jest 

        obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

        potwierdzającego niepełnosprawność.

 

IV.    Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na  stanowisku urzędniczym:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wniosków o ustalenie prawa do świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „ Za życiem”;

2) prowadzenie spraw w zakresie świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem” i wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

3) udzielanie informacji dotyczących świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem”;

4) sporządzanie list wypłat świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem” oraz należnych składek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne;

5) analiza i sporządzanie bilansu potrzeb dot. świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem”;

6) sporządzanie sprawozdań dotyczących świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem”, w tym także w formie elektronicznej;

7) prowadzenie postępowań egzekucyjnych dotyczących nienależnie pobranych świadczeń;

8) prowadzenie dokumentacji związanej z odwołaniem od decyzji dot. świadczeń rodzinnych,  wychowawczych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem”;

9) podejmowanie działań wobec dłużników alimentacyjnych, w szczególności: przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych, odbieranie oświadczeń majątkowych, przekazywanie komornikowi sądowemu wszelkich informacji mających wpływ na skuteczność prowadzonej egzekucji, zgłaszanie dłużników alimentacyjnych do Centralnego Rejestru Dłużników, podejmowanie wszelkich innych działań w stosunku do dłużników alimentacyjnych określonych w ustawach;

10) prowadzenie teczek rzeczowych świadczeniobiorców zgodnie z jednolitym wykazem akt;

11) prowadzenie korespondencji w sprawach świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i świadczenia „Za życiem” i wydawanie zaświadczeń na wniosek osób zainteresowanych;

12) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków;

13) prowadzenie niezbędnej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami;

14) współpraca z komornikami, organami ścigania, sądami, urzędami i innymi instytucjami;

15) prowadzenie spraw dot. realizacji ustawy karty dużej rodziny, dodatków mieszkaniowych i energetycznych, w tym przyjmowanie wniosków, weryfikacja i wydawanie decyzji administracyjnych;

16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zakładowego archiwum Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku.
 V.  Wskazanie wymaganych dokumentów.
  1. Dokumenty niezbędne:   

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 

2)  list motywacyjny,

3)  oświadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

4) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentów potwierdzających

                   wykształcenie,

5) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

6) oświadczenie kandydata o braku przeciwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku określonym w ogłoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzędnicze,,

7)    oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

8)    oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru.

        

VI.  Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko urzędnicze: „stanowisko do spraw świadczeń rodzinnych, świadczeń wychowawczych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Puńsku” w terminie do dnia 12 lutego 2018 roku, na adres: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Puńsku, ul. Mickiewicza 23, 16-515 Puńsk.
VII.      Inne informacje.                   
Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze przeprowadzi Komisja powołana zarządzeniem Nr 3/2018 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku z dnia 30 stycznia 2018r. w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Puńsku.
 
Harmonogram postępowania w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze został ustalony w zarządzeniu Nr 3/2018 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku z dnia 30 stycznia 2018r. w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Puńsku.
 
Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze zostanie przeprowadzone zgodnie z zarządzeniem Nr 2/2018  Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Puńsku z dnia 25 stycznia 2018 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Puńsku. 
Osoby spełniające wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomione oraz zaproszone na rozmowę kwalifikacyjną drogą elektroniczną lub telefonicznie w dniu 14 lutego 2018 roku.
 W dniu 15 lutego 2018 r.  Komisja prowadzić będzie rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami (sala konferencyjna).
 
Informacja o wyniku naboru zostanie niezwłocznie upowszechniona na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Puńsku, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy  w  Puńsku (ug-punsk.pbip.pl)
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Puńsku na stanowisko wskazane w niniejszym ogłoszeniu będą dołączone do jego akt osobowych.
Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 31 marca  2018 r. w pok. 24  
 Dodatkowych informacji udziela:                                                       
1) Irena Lila – p.o. Kierownika GOPS tel. 875161409

