Stawoborze, dn. 18.04.2014 r.

p.o. Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Stawoborzu oglasza nabér na

wolne stanowisko urzednicze - referent ds. Swiadezen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych — umowa na zastepstwo

. Wymagania niezbedne dla kandydata:

a)
b)

c)

d)

)

2
h)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie, preferowane ekonomiczne lub administracyjne,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pehni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o Pomocy Spoleczne;j,
ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

umiejetnosé obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych,

co najmniej 12-miesigczny staz pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe uprawniajace do wykonywania zawodu:

a)
b)
¢)

d)

€)

znajomosc¢ specyfiki pracy w instytucjach zwigzanych z pomoca spoleczna,

doswiadezenie w pracy na podobnym stanowisku

umiejetnos¢ redagowania i analizowania dokumentéw zwigzanych z ustawa o $wiadezeniach
rodzinnych, ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow i formulowanie wnioskéw.
terminowo$¢, dokladnosé i sumienno$é¢ w zatatwianiu spraw, bardzo dobra organizacja
czasu pracy,

preferowane wyksztalcenie wyzsze,

mile widziane referencje z poprzednich zakladéw pracy,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

przyjmowanie, rozpatrywanie oraz weryfikowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,

opracowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,

prowadzenie postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, tj. rozliczanie zwrotdw



d)
e)

B

g2
h)

i)

naleznosci od dluznikow, wydawanie dluznikom decyzji o zwrocie, wystawianie upomnien i
tytuléw wykonawezych, wystgpowanie do prokuratury z wnioskiem o $ciganie diuznika za
przestepstwo niealimentacvjne, wystepowanie z wnioskiem do Starosty o zatrzymanie
dluznikowi prawa jazdy, prowadzenie ewidencji zadluzenia dtuznikow, wpisywanie dtuznikow
do Krajowego Rejestru Diuznikow.

przygotowywanie listy wyplat Swiadczen,

prowadzenie postgpowania w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen, prowadzenie
postepowan egzekucyjnych w sprawach z zakresu ustawy o swiadezeniach rodzinnych,
wspotdzialanie z komornikiem i innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan,

udzielanie klientom pelnej informacji o przystugujacych im swiadezeniach,

sporzadzanie sprawozdan i zapotrzebowan na srodki finansowe,

przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do wystgpowania przed sadami i innymi
organami w sprawach z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
wykonywanie innych niezbgednych czynnodei stuzbowych zleconych przez kierownika

jednostki w granicach wlasciwych dla posiadanych kwalifikacji oraz zajmowanego stanowiska,

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

g)
h)

CV ze zdjeciem,

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

List motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22002 r. Ny 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poZn. zm.). "

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kursdéw i szkolen, dyplomy),

Kopie $wiadectw pracy, ewentualnie referencje z zakladéw pracy,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne
do wskazanego Iekarza medycyny pracy),

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie,

dokumenty powinny by¢ podpisanie przez kandydata,

inne dokumenty potwierdzajace zdobyta wiedze, umiejetnosei i kwalifikacje.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:



a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Stawoborzu (ul. Le$na 1 A, 78-314 Slawoborze,
w pokoju nr 1) lub za poérednictwem poczty w terminic od 18 kwietnia 2014 r. do 5 maja
2014 r. do godz. 10:00.
Na kopercie winien by¢ umieszezony dopisek: ,, Nabor na stanowisko urzednicze - referent ds.
swiadczen rodzinnych funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych ".

b) Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

¢) Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ wylacznie w jezyku polskim.

d) Zatrudnienie na umowe na czas okreslony - na zastgpstwo pracownika podczas jego
usprawiedliwionej nieobecnosei spowodowanej choroba, macierzyfistwem i urlopem

wypoczynkowym. Przewidywany czas trwania umowy do listopada 2014 r.

Przewiduje si¢ odwolanie konkursu bez podawania przyczyny.

oy foid



