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

Pelnigcy Obowigzki Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasliskach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jasliskach

. Podstawowe wymagania:

1)  obywatelstwo polskie,

2)  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3)  osoba nie karana za przestepstwa umyslne,

4)  umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej i wspotpracy w Zespole,

5)  umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

6)  znajomos$¢ programoéw i technik komputerowych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
edytorow tekstu 1 arkuszy kalkulacyjnych,

7) znajomo$¢ przepisOw prawa oraz umiejetnosé ich stosowania w praktyce:

e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych,
ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych.

8)  wyksztalcenie wyzsze.

Il. Dodatkowe wymagania:

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera 1 pakietu biurowego,

obstuga programow komputerowych: AMAZIS, NEMEZIS, TALES, CHEOPS
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludZmi,

umiejetnos¢ analizy dokumentow,

kreatywnos$¢, komunikatywno$¢, doktadnosé,

zaangazowanie 1 terminowos$¢ wykonywania zadan.
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ITI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. przyjmowanie, ewidencjonowanie i prowadzenie wnioskéw dotyczacych $wiadczen
rodzinnych 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2. prowadzenie i przekazywanie do ZUS dokumentacji dotyczacej sktadek emerytalno-

rentowych 1 zdrowotnych od o0s6b korzystajacych ze §$wiadczen rodzinnych

1 opiekunczych

sporzadzanie comiesigcznych list wyplat i przelewow zasitkowych,

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

prowadzenie postepowania wobec dtuznikoéw alimentacyjnych, wspotpraca z sagdem

oraz komornikami,

6. przyjmowanie kompletow wnioskOw w sprawie alimentéw i1 prowadzenie wymaganej
dokumentacji do przyznawania $wiadczen alimentacyjnych,
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sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

8. przygotowywanie decyzji przyznajacych §wiadczenia rodzinne 1 $wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego,

9. odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci $wiadczen, prowadzenie
rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzace;j,

10. przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do dodatku mieszkaniowego 1 do dodatku

energetycznego tacznie z pelng dokumentacja.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Jasliskach, Jasliska 171

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

3. czas pracy: pelny etat.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopia dokumentu tozsamosci

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

8) os$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz o pelnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku.

Wszystkie dokumenty i o§wiadczenia powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane, zas kserokopie
sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.

V1. Skladanie ofert:

Oferty zawierajace wymienione dokumenty prosze sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa na
adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jasliskach, Jasliska 171 38-485 Jasliska

w terminie do: 23.03.2015 r.

W zamknigtej kopercie z dopiskiem:

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

Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Z kandydatami spetniajacymi
wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o ktorej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.



Wyniki naboru na stanowisko mtodszego referenta ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego zostang upowszechnione na stronie internetowej BIP Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jasliskach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdbtowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002, nr .101, poz. 926 ze zm.)”

/-l Agnieszka Latka

p.o. Kierownika GOPS



