Wilczyn, dnia 13 marca 2017 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA ds. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH, RODZINNYCH | FUNDUSZU

ALIMENTACYJNEGO

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilczynie ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wilczynie

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wilczynie
ul. Strzelinska 12 D

62-550 Wilczyn

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. swiadczen wychowawczych, rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wilczynie — peten etat

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace od dnia 1.04.2017r.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2)  petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemni praw
publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4)  wyksztatcenie wyzsze: administracja, prawo, ekonomia, pomoc spoteczna lub
podyplomowe z w/w kierunkow,

5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
6)  znajomos$¢ przepisdw prawa oraz umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce z
zakresu ustawy o pomocy osobom upowaznionym do alimentéw, $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, kodeksu
postepowania administracyjnego,

7)  umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

IV. Dodatkowe wymagania:

1.

doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata na stanowisku obejmujgcym swoim
zakresem obowigzkoéw postepowanie w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego,

znajomo$¢ obstugi programu komputerowego Swiadczenia Rodzinne EZAR i
Fundusz Alimentacyjny — FA,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informaciji niezbednych do
wykonywanych zadan,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci,
dyspozycyjnosé, terminowosé¢, doktadnosé

czynne prawo jazdy kat. B.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

przyjmowanie, ewidencjonowanie i prowadzenie wnioskéw dotyczgcych swiadczen
rodzinnych i swiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczenia wychowawczego,
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zakresu swiadczen
alimentacyjnych i rodzinnych, swiadczenia wychowawczego,

udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczgcych uprawnien do
Swiadczen alimentacyjnych,

wspotpraca z wnioskodawcami instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do swiadczeh z
funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego,
przygotowywanie decyzji przyznajacych i zmieniajgcych prawo do swiadczen
alimentacyjnych i rodzinnych, swiadczenia wychowawczego,

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow i Swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego,

prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen z
funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego,
tworzenie, biezgca aktualizacja wykazow, informac;ji i rejestréw przyznanych
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie i uaktualnienie rejestru
dtuznikéw alimentacyjnych,

prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

. wspétpraca z urzedem wierzyciela i dtuznika, z komornikiem sgdowym w przedmiocie

skutecznosci egzekucji,

prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentoéw,

sporzadzanie list wyptat oraz przelewdéw Swiadczen wychowawczych, rodzinnych

i funduszu alimentacyjnego,

sporzgdzanie sprawozdawczos$ci z zakresu swiadczen wychowawczych, rodzinnych

i funduszu alimentacyjnego,

rozpoznawanie potrzeb i przedstawianie Kierownikowi GOPS zapotrzebowania na
srodki finansowe stuzgce realizacji $wiadczen wychowawczych, rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,

kompletowanie wszelkich dokumentow zwigzanych z odwotaniami klientéw z zakresu
Swiadczen wychowawczych, rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z petnieniem obowigzkéw
administratora bezpieczenstwa informaciji, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

wprowadzanie aktualizacji zainstalowanych programéw i systematyczne
sporzgdzanie kopii danych,

wykonywanie innych zadanh zleconych przez Kierownika GOPS.

VI. Wymagane dokumenty:

1.

PwnN

©No O

list motywacyjny wraz z klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

zyciorys wraz z klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku trwajgcego stosunku pracy,

kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Swiadectwa, zaswiadczenia o ukohczonych kursach, szkoleniach

oryginat wypetnionego kwestionariusza osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo
skarbowe,



10.

11.

12.

VII.

1.

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
okreslonym stanowisku,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru:

~Nyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych dla przeprowadzenie procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz. 922)",

w przypadku kandydatow , ktdrzy zamierzajg skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 tekst jednolity ze zm.) , kserokopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Inne informacije:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wilczynie w miesigcu lutym 2017r., w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych nie
wynidst co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na referenta
ds. swiadczen wychowawczych, rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.” do dnia
28.03.2017r. do godz. 15.00 w pokoju nr 6 lub pocztg na adres Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wilczynie, ul. Strzelinska 12 D, 62-550 Wilczyn (decyduje data
wptywu).

Oferty, ktore wptyng do urzedu niekompletne lub po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydat moze zostaé zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginatdéw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.
Lista oséb, ktore spetnity wymagania formalne okreslone w ofercie zostang
ogtoszone na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w Wilczynie oraz na tablicy
informacyjnej osrodka.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej w formie pisemnej lub telefonicznie.

Wyniki naboru na stanowisko referenta ds. swiadczen wychowawczych, rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego zostang upowszechnione na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy w Wilczynie oraz na tablicy informacyjnej osrodka.

Kierownik GOPS w Wilczynie

/~/ Halina Lenartowicz

Wilczyn, dnia 13.03.2017 r.



