OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA
ds. SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

Kierownik Osrodka Pomocy Spofecznej w Bogutach-Piankach ogtasza nabor na zastepstwo

na stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Bogutach-Piankach ul. Aleja Papieza
Jana Pawta IT 45,07-325 Boguty-Pianki.

I. Podstawowe wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) osoba niekarana za przestepstwa umysine,

4) umiejetnos¢ organizacji pracy whasnej i wspotpracy w Zespole,

5) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

6) znajomos¢ programéw i technik komputerowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

7) znajomo$¢ przepisOw prawa oraz umiejetno$é ich stosowania w praktyce,

8) wyksztatcenie wyzsze.

II. Dodatkowe wymagania:
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. biegta umiejetno$é obstugi komputera i pakietu biurowego,
. do$wiadczenie w obstugiwaniu programéw komputerowych $wiadczen rodzinnych,

funduszu alimentacyjnego i centralnej aplikacji statystycznej,

. tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

. umiejetnos¢ analizy dokumentow,

. kreatywnos¢, komunikatywno$¢, doktadnosé,

. zaangazowanie i terminowos$¢ wykonywania zadan.

IIL. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku

1

przyjmowanie, ewidencjonowanie i prowadzenie wnioskow dotyczacych swiadczen z
funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych,

2. sporzadzanie comiesigcznych list wyplat i przelewow zasitkowych,

. sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,
- prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych, wspotpraca z sadem oraz

komornikami,

- przyjmowanie kompletow wnioskow w sprawie alimentéw i prowadzenie wymaganej
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dokumentacji do przyznawania $wiadczen alimentacyjnych,

. sporzgdzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen

rodzinnych,

. przygotowywanie decyzji przyznajacych swiadczenia rodzinne i §wiadczenia z funduszu

alimentacyjnego,

. odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci swiadczen, prowadzenie rejestru

korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem Karty Duzej Rodziny.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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4.

miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Bogutach-Piankach ul. Aleja Papieza Jana
Pawta II 45, 07-325 Boguty-Pianki

stanowisko pracy: referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

czas pracy: peten etat.

umowa na zastepstwo.

V. Wymagane dokumenty:
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. kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

. kwestionariusz osobowy opatrzony wlasnorecznym podpisem (zat. nr 1),

. kopie §wiadectw pracy,

. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych ( zat. nr 2) i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe ( zat.
nr 3),

. klauzula o wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

zgodnie z ustawa z dnia 24 maja 2018 r. ( Dz.U. z 2018r. poz. 1000) o ochronie danych
osobowych ( zat. nr 4),

V1. Skladanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty proszg sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowa na adres:
Osérodek Pomocy Spolecznej w terminie do: 26.07.2018 r. r. do godz. 15.00. w zamknigtej kopercie

z dopiskiem:

,,Oferta pracy na stanowisko referenta ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”

Oferty, ktére wptyng po terminie nie bgda rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Bogutach-Piankach zastrzega sobie prawo do

odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej o$rodka.

KIEROWNIK
CYSPOLECZNEJ







