Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
pracownik ds. swiadczen z funduszu alimentacyjnego i spraw spotecznych

I. Nazwa i adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Goérna 8
76-231 Damnica

I1. Wymagania, ktore powinien spelnia¢ kandydat:

1. Niezbedne :

1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP ( osoby nie bedace obywatelami
polskimi posiadajagce znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za §cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem;

5) nieposzlakowana opinia;

6) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

7) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja i ekonomia)

8) staz pracy co najmniej 1 rok;

9) znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu :

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

- ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

- ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o§wiaty.

2. Dodatkowe :

1) dobra organizacja pracy wilasnej;

2) komunikatywno$¢, sumienno$¢, doktadnos¢;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) mile widziane do$wiadczenie w administracji samorzadowe;.



ITI. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie wnioskéw 1 opracowywanie decyzji  administracyjnych w sprawach
dotyczacych przyznania dodatku mieszkaniowego 1 energetycznego oraz sporzadzanie list
wyptat $wiadczen i sprawozdan;

2) przyjmowanie wnioskOw 1 opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych przyznania $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz sporzadzanie list wyptat
swiadczen 1 sprawozdan;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie $wiadczen wychowawczych
,»Rodzina 500+ oraz planowanie potrzeb i sporzadzanie sprawozdan;

4) opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji $wiadczen pomocy
spolecznej zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 r. ( Dz.U. z 2026 r.,

p0z.639 );

5) prowadzenie rejestrow wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego, energetycznego,
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz wydanych decyzji w powyzszych prawach;

6) prowadzenie metryczki sprawy zaktadanej kazdorazowo przy wszczeciu postgpowania
w zakresie realizowanych §wiadczen;

7) wspotpraca z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie dotyczacym koordynacji
systemoOw zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskie;j;

8) podejmowanie dziatan windykacyjnych  wobec dluznikéw alimentacyjnych zgodnie
z przepisami, w tym sporzadzanie wnioskow o przytaczenie si¢ do egzekucji $wiadczen
alimentacyjnych;

9) aktywizowanie dluznikow alimentacyjnych oraz podejmowanie innych dziatan wynikajacych
Z przepiséw;

10) wystepowanie do organu wiasciwego dluznika o podjecie dzialan wobec dhuznika
alimentacyjnego;

11) uzgadnianie z ksiggowosciag przynajmniej raz w miesigcu stanu naleznosci zobowigzan
dhuznikéw alimentacyjnych;

12) wprowadzanie 1 systematyczne aktualizowanie danych dotyczacych dhuznikow
alimentacyjnych w Krajowym Rejestrze Dhuznikows;

13) prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyptaconych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

14) biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow do pobierania $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego;



15) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
o roztozenie na raty lub umorzenie nalezno$ci z tytulu nienaleznie pobranych $§wiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

16) planowanie potrzeb w zakresie przyznawanych swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

17) wydawanie i przyjmowanie wnioskOw o przyznanie stypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych wraz z kompletem dokumentow;

18) analiza celowosci wydatkow  poniesionych przez $wiadczeniobiorce przed
zakwalifikowaniem faktur do wyptaty stypendium szkolnego;

19) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z tytutu stypendidw szkolnych i zasitkow szkolnych
oraz sprawozdan z tego zakresu;

20) planowanie potrzeb w zakresie przyznawanych stypendiow szkolnych 1 zasitkow szkolnych;
21) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
o rozlozenie na raty lub umorzenie nalezno$ci z tytulu nienaleznie pobranych $§wiadczen
stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych;

22) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacjag wyplaty stypendiow szkolnych
1 zasitkow szkolnych;

23) biezaca weryfikacja uprawnien §wiadczeniobiorcow do pobierania stypendiow i zasitkow
szkolnych;

24) prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych w zakresie prowadzonych spraw;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych;

IV. Wymagane dokumenty.

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony wlasnorecznym
podpisem,

2) list motywacyjny opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

6) podpisane o$wiadczenia:

a ) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b ) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,;

¢ ) o niekaralnosci - o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;



7) inne dokumenty pos$wiadczajace posiadane kwalifikacje i1 umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),

8) zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy,

9) kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomo$¢ jezyka polskiego ( dotyczy obywateli
Unii  Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium RP).

Dokumenty wymienione w pkt. 1- 2 powinny by¢ opatrzone klauzula :

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w materiatach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, zgodnie z art.6 ust.l lit. a oraz art.9 ust.2 lit. a rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych)”
z wlasnorecznym podpisem.

Brak podpisu pod w/w klauzulg spowoduje odrzucenie oferty konkursowe;j.

V. Warunki pracy:

1. Umowa o praceg — petny wymiar zatrudnienia 1/1 na okres probny, z mozliwos$cig przedtuzenia

jej na czas nieokreslony.
2. Praca w godzinach: 7:30 — 15:30 od poniedziatku do piatku (40 godzin tygodniowo).

3. Miejsce wykonywania pracy: siedziba Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Damnicy,

ul. Gorna 8, 76-231 Damnica.

4. Warunki pracy: - praca zwigzana z obsluga komputera, sporzadzaniem, przyjmowaniem,
porzadkowaniem, analizowaniem 1 wysylaniem dokumentéw; - praca w systemie
jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym 1 naturalnym w pozycji
siedzacej; - pracownik uzytkuje sprzgt biurowy w szczegdlnosci komputer, drukarke,
kserokopiarke i1 skaner; - pracodawca zapewnia wlasciwy mikroklimat w pomieszczeniach

biurowych, o$wietlenie i poziom hatasu zgodnie z normami;

5. W ramach miesiecznego wynagrodzenia pracownik otrzymywaé bedzie wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek stazowy za udokumentowane lata pracy 1 dodatek motywacyjny

w wysokosci 1000 zt brutto.



6. W ramach stosunku pracy zatrudniony pracownik dodatkowo otrzymywaé bedzie:
wynagrodzenie roczne, tak zwang. 13-tke, nagrody jubileuszowe z tytutu stazu pracy powyzej
20 lat, $wiadczenia socjalne z okazji $wiat oraz dofinansowanie do wypoczynku, finansowe

nagrody uznaniowe uzaleznione od wynikow w pracy.

VI. Etapy postepowania rekrutacyjnego:
Etap I: Weryfikacja ofert pod wzglegdem formalnym, oraz dokonanie wstepnej oceny

merytorycznej.

Etap II: Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, spetniajagcymi wymogi formalne,

w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy, ul. Gérna 8, 76-231 Damnica.
Etap III: dokonanie wyboru pracownika .

VII. Pozostale informacje:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Damnicy, ul. Gérna 8, pokoj nr 3, w terminie do 3 czerwca 2026 r. do godziny

12:00. Dokumenty winny by¢ zlozone w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,Naboér na
stanowisko urzednicze: pracownik ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego 1 spraw

spotecznych”.

2. Przewidywany okres zatrudnienia — od 01.08.2026 r.
3. Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O zachowaniu terminu, o ktérym wyzej mowa decyduje data wptywu oferty do Osrodka.

4. Ztozone dokumenty osob niezakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji bedzie mozna

odebra¢ po zakonczeniu procesu rekrutacji w siedzibie GOPS.

5. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia dalszej czgsci naboru ( rozmowy kwalifikacyjnej)

kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

6. Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej gops.damnica.pl

oraz na tablicy ogtoszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy.

Kontakt: Inspektor ds kadr i1 ksiggowosci — Bogumila Kedzia / tel. 59 811 32 48 wew. 25,

w godzinach od 8.00 do 15.00.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy

/-I mgr Milena Piechowicz



