Nabor na wolne stanowisko urzednicze -referent ds. §wiadczen funduszu alimentacyjnego

i dodatkéw mieszkaniowych.
Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dobrczu

Ogtlasza

Nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. $wiadczen funduszu alimentacyjnego i dodatkow

mieszkaniowych

1.Wymagania niezbedne zwiazane z w/w stanowiskiem:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub innych panstw, zgodnie z art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1260 tj.).
posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku pedagogika opiekuncza ,

udokumentowany co najmniej roczny staz pracy na stanowisku $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisOw w szczegdlnosci z zakresu: ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy
prawo energetyczne, ustawy 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci i aktow wykonawczych,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,
doswiadczenie w prowadzeniu zadan administracyjnych w tym w wydawaniu decyzji
administracyjnych.

2.Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow,

umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

tatwos¢ przekazywania informacii,

odporno$¢ na stres, kreatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos$¢, samodzielnos¢ i
obowiazkowos¢, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

3.Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

Udzielanie merytorycznie informacji z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, dodatkow mieszkaniowych, prawa energetycznego, pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci.

Przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskéw z zakresu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, dodatkéw mieszkaniowych, prawa energetycznego, pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci.

Prowadzenie postepowan i wszelkiej dokumentacji w sprawach  $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkow  mieszkaniowych, prawa energetycznego, $wiadczen
wychowawczych a takze terminowe sporzadzanie w tych sprawach decyzji.

Prowadzenie postepowan windykacyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych,  $wiadczen wychowawczych,
dodatkéw energetycznych.

Sporzadzanie miesigcznych list wyplat $wiadczeniobiorcow.

Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci i1 zapotrzebowania na $rodki finansowe.



7.

10.

11.

Czuwanie nad prawidlowo$cig realizacji budzetu z zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, dodatku energetycznego, $wiadczen
wychowawczych.

Wydawanie zaswiadczen i potwierdzen o wyptaconych $wiadczeniach wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych.

Prowadzenie kompleksowej obstugi programéw komputerowych z zakresu S$wiadczen
wychowawczych, dodatkéw mieszkaniowych, dodatku energetycznego, funduszu
alimentacyjnego.

Wspolpraca z instytucjami w zakresie $wiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego tj. ZUS,US, PUP, ROPS, Pracownikami socjalnymi Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dobrczu.

Wykonywanie innych zadan zwiagzanych z realizacja $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dodatkow mieszkaniowych, dodatku energetycznego, swiadczen wychowawczych

i zatrudnieniem w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej .

4.Informacja w warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

d)
e)

miejsce wykonywania pracy : Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Dobrezu ul: Diuga 54
stanowisko pracy: - stanowisko urzednicze Referent ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i dodatkéw mieszkaniowych, stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obsluga
urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami 1 rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem si¢ w wewnatrz budynku,

wymiar czasu pracy- peten etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca na w.w stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

5.Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik osob niepetnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetosprawnych ksztattowat si¢ ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

CV i list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ zatrudnienie

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
kopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydatow za zgodnos¢ z oryginatem
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z ponizsza klauzula:

»Zgodnie z art.6 ustl lit a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV dla celow prowadzonej przez
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrczu rekrutacji na stanowisko Referenta ds.
swiadczen funduszu alimentacyjnego 1 dodatkdéw mieszkaniowych. Zostalem/am
poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania



zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Oswiadczam rownie,
iz zapoznatem/am si¢ z klauzula informacyjng RODO zalaczong do ogloszenia w sprawie
naboru na w/w stanowisko.

h) os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku

7.Migjsce i termin ztozenia dokumentow:

a) wymagane dokumenty osoby zainteresowane moga sktada¢ osobiscie w Osrodku (pokdj nr 8)

lub przesta¢ na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrczu ul: Dhuga 54 86-022

Dobrez w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzgdnicze Referent ds.
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych” w terminie do
20.09.2018r. do godz. 15°°

Inne informacje:
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni
o0 terminie i miejscu egzaminu lub rozmowie kwalifikacyjnej.

Dobrcz, dnia 10.09.2018r. Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy
Spoteczne;j
Hanna Pater



