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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE —
Podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych i
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
Podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Zaleszanach oglasza otwarty nabér na wolne
stanowisko urze¢dnicze w O$rodku Pomocy Spolecznej, ul. Plac Kosciuszki 6, 37-415

Zaleszany

1. Stanowisko pracy

Podinspektor ds. §wiadezen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Liczba kandydatéw do wylonienia — 1 osoba

2. Niezbedne wymagania od kandvdatow:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie prawa,

2)  posiadanie obywatelstwa polskiego,

3)  Korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

4)  niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

5)  cieszenie sig nieposzlakowana opinig,

6) minimum 6 miesigezny staz pracy w administracji samorzadowej lub rzgdowe;j
lub jednostkach pomocy spotecznej,

7) znajomos¢ przepisdw prawa:

- Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. 0 $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 114 z p6zn. zm.);




- Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(4j-Dz.U. 22015t poz. 859 z pozn. zm.);

U.z2016r. poz. 23);

- Rozporzadzenia do powyzszych ustaw.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) kreatywnosé, samodzielnosé, systematycznos¢, dokladnose,
2)  gotowosé do podnoszenia kwalifikacji,

3)  zdolnosci analityczne i umiejetnosé pracy w zespole,

4)  biegla znajomos¢ obstugi komputera.

Glowne zadania wykonvwane na stanowisku:

1) przyjmowanie, weryfikacja i kompletowanie wnioskoéw o ustalenie prawa do
Swiadezen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie
ewidencji wnioskéw oraz wprowadzenie danych do systemu elektronicznego,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o przyznanie $wiadczer
rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

oraz przekazywanie decyzji przyznajacej osobie uprawnionej swiadczenia z funduszu

alimentacyjnego,

4) podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych wlasciwych dla organu
wierzyciela oraz dtuznika,

5) przekazywanie danych do biura informacji gospodarczej,

6) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych wobec dtuznikéw alimentacyjnych
oraz odbieranie od nich oswiadczen majatkowych,

7) biezaca analiza kont dhuznikéw alimentacyijnych,
8) windykacja naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych,

9) wystawianie upomnien oraz tytulow wykonawczych wobec dtuznikéw
alimentacyijnych,




10) prowadzenie czynnosci administracyjno- technicznych dot. upomnien, tytutow
wykonawczych oraz korespondenciji z organem egzekucyjnym w sprawach dot.
dhuznikow alimentacyjnych,

11)  wspétpraca z urzedami administracji publicznej za pomocg m.in. systemdow
teleinformatycznych, w zakresie koordynacji realizacji $wiadczen rodzinnych
1swiadezen z funduszu alimentacyjnego,

12) samodzielne pozyskiwanie lub weryfikacja od organow podatkowych,
emerytalno-rentowych oraz rejestrow publicznych drogg elektroniczna lub pisemna,

informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania administracyjnego dotyczacego
przyznawania swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

14)  prowadzenie rejestru decyzji z zakresy Swiadczen rodzinnych i swiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

15) udzielanie stosownych informacji dla osob ubiegajacych sie o
przyznanie $wiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszy alimentacyjnego, o trybie

postepowania i uprawnieniach tych osob,

16) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe przeznaczone na wyplaty
Swiadczen oraz sporzadzanie listy wyplat w/w Swiadczen,

17) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci z realizacji w/w $wiadczen,

18) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,

19) doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezace zapoznawanie si¢ z
aktami prawnymj i zarzadzeniami,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika OPS, zgodnie z
obowigzujacym prawem i odpowiadajacych rodzajowi wykonywanej pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

Miejscem wypelniania obowigzkow pracowniczych bedzie OPS w Zaleszanach
Plac Kos$ciuszki 6

1) pracana pelny etat,
2)  praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatky do pigtku,

3)  w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych:




(komputer osobisty, drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka
dokumentow, itp.)

4) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
5) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientamj Osrodka,

6) W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych W jednostce, w rozumieniu przepisow

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

pracy na stanowisku podinspektora ds. swiadczen rodzinnych i $wiadezen z funduszu

alimentacyjnego,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnosé do czynnosci
prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
9) kserokopia dowodu osobistego,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnog¢ ( dotyczy
kandydatdw, ktorzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art,
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2014r. poz. 1202),

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
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12) kserokopie przedkladanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

7.  Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i nalezy je sktadaé
osobiscie lub przesta¢ poczty (liczy si¢ data wptywu) w zamknietych kopertach do
Osrodka Pomocy Spotecznej, Plac Kosciuszki 6 37-415 Zaleszany, z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko — Podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego ”, w terminie do 05.10.2016 r.

Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zaleszanach, na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Zaleszanach.

3) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadcezenie o niekaralnosci i zaswiadczenie
lekarskie.

4) Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U.2015.2281 ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych. Przyjmuje do wiadomosci Jakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)” i
podpisem.

5) Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zostang poinformowani telefonicznie lub poczty clektroniczna o terminie kolejnego etapu

rekrutacji.

Zaleszany, dnia 26.09.2016 r.




