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OGLOSZENIE MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W DZIALE SWIADCZEN

RODZINNYCH | FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO.

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

Il. Wymiar: 1 etat

1ll. Wymagania niezbedne:

0 stanowisko mogg ubiegac sie osoby, ktdre:
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7.

8.

Posiadaja wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub prawnicze.

Posiadajg staz pracy —min. 3 lata.

Maja doswiadczenie zawodowe minimum 6 miesigcy w jednostkach pomocy spotecznej.
Maja petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z pefni praw publicznych.

Nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe.

Posiadaja obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub panstwa ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego maja prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium RP,

Ciesza sie nieposzlakowang opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomoé¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisow prawnych w szczegdlnosci z zakresu:
1/ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
2/ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze;
3/ ustawy o pomocy uprawnionym do alimentéw, w tym akty wykonawcze;
4/ ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw;
5/ ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin , Za zyciem”;
6/ ustawy o ochronie danych osobowych;
7/ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
8/ ustawy o pracownikach samorzgadowych;
9/ umiejetnosc stosowania i interpretacji przepisow;
10/ umiejetnosc organizacji pracy wiasnej;
11/ umiejetnos¢ pracy w zespole;
12/ samodzielnosé,  punktualnosé, dokfadnosé, systematycznosé, zaangaiowanie
w wykonywang prace;
13/ mile widziana znajomos¢ obstugi programu komputerowego ds. swiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego firmy SYGNITY;
14/ dobra znajomos¢ obstugi komputera, urzadzeri biurowych (drukarka, kserokopiarka)
a przede wszystkim pakietu MS Office (Word, Excel);
15/ wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywnosci;
16/ radzenie sobie w sytuacjach stresowych i w pracy pod presjg ograniczen czasowych.
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V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej dokumentac;ji
koniecznej do ztozenia wniosku,

Przyjmowanie wnioskow, ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

Pozyskiwanie danych w ramach systeméw informatycznych wymiany informacji (empatia,
sepi, itp.).

Whprowadzanie ztozonych wnioskéw do systemu informatycznego.

Przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowieri w sprawach
indywidualnych z zakresu Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz wszelkich
pism.

Prowadzenie biezgcej obstugi administracyjnej dotyczacej $wiadczeri rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

Wydawanie zaswiadczen.

Prowadzenie postgpowari administracyjnych zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego;

Sporzadzanie, weryfikacja list wyptat $wiadczeri rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego.
Terminowe przygotowywanie i wysyfanie sprawozdari rzeczowo - finansowych z realizacj
zadan swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w tym takze w wersji elektronicznej.
Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

Analiza wykorzystanych srodkéw finansowych z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

Praca w systemach informatycznych.

Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczace] $wiadczern rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego oraz obstuga poczty elektronicznej ePUAP.

Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej.

Przygotowanie dokumentéw do sktadnicy akt osrodka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego.
Prowadzenie postepowarn w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

Wspotpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, komornikami, sadami, urzedami
i instytucjami prowadzacymi postepowania egzekucyjne wobec dfuznikéw alimentacyjnych.
Przekazywanie pracownikowi zajmujacemu sie ZUS w osrodku, informacji dotyczacych oséb
podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu oraz wszelkich zmian majacych
wplyw na powyisze uprawnienia.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zakresu zadar zleconych zwigzanych
z realizacjg $wiadczer rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

VI. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy.
2. Miejsce pracy: Miejsko — Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej, ul. Rynek 11, 27-100 lfza.
3.Rodzaj pracy: Praca administracyjno — biurowa, praca z monitorem ekranowym, obstuga

komputera powyiej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzern biurowych (drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentéw), bezposredni kontakt z klientem i telefoniczny.

4, Warunki zatrudnienia: kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze

bedzie zatrudniony na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

5. Budynek nie dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, brak windy.
6. Oswietlenie stanowisk pracy swiatlem dziennym i sztucznym.
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VIl. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Miejsko — Gminny Osérodek Pomocy Spotecznej w Itzy, jako zaktad pracy zatrudniajacy obecnie 29
pracownikéw zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046) ma
obowiazek zatrudniania min. 6% oséb legitymujacych si¢ orzeczeniem o umiarkowanym lub
znacznym stopniu niepetnosprawnosci. W zwigzku z powyzszym ma zastosowanie przepis art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (teks jednolity
Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z péin. zm.).

Vill. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys — CV.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce]j sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy — $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

Inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku.

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine
przestepstwo skarbowe (zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ przed nawigzaniem stosunku pracy).

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

10. Oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

11. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji oraz zatrudnienia w M-GOPS w lizy.

12. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku posiadania.
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IX. Informacje dodatkowe

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1/ osobiscie w siedzibie Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itzy w pok. 17;

2/ poczta na adres: Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Rynek 11,
27-100 Itza) — decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych do osrodka;

3/ wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do 19.02.2018 r. do godziny
12:00 w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze w M-GOPS w Ifzy: Inspektor ds. $wiadczenn rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego”.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyiej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

3. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w ltzy.

4. Dokumenty aplikacyjne ztozone na powyiszy nabér mozna odebrac osobiscie w Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Itzy pok. nr 17. Dokumenty nieodebrane w ciggu 30
dni od daty wyboru kandydata bedg komisyjnie zniszczone.

5. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
o prace zawiera sie na czas okreslony (nie diuzszy niz 6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie sfuzbe przygotowawczy konczacy sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy
na czas okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowe]
(Biuletyn Informacji Publicznej) oraz na tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy SpoieczneL%li;yE KTOR
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