KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DOBRCZU

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko pracy: Referent ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych

w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Dobrczu ul. Dlugas4
86-022 Dobrez

1. Wymagania niezbgdne:
0 wyzej wymienione stanowisko moze si¢ ubiega¢ osoba ktora:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
g2)

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

posiada wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji,

posiada wiedz¢ i zna przepisy ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o zamowieniach publicznych

co najmniej 12 miesigczny staz pracy w administracji samorzadowe;j ,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

cieszy sig¢ nieposzlakowang opinia,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos$¢ i kultura osobista,

umiejetnosc biegtej obstugi komputera,

posiada prawo jazdy kat. B,

dysponuje samochodem,

umiejetnos¢ obshugi programu komputerowego firmy SYGNITY , Fundusz
alimentacyjny” i ,, Dodatki mieszkaniowe™

umiej¢tnosé analizy dokumentow

samodzielnosé, sumienno$é i obowiazkowosé

umiejetnosc pracy w zespole,

znajomos¢ przepiséw ustawy o swiadcezeniach rodzinnych,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

it

h

o0 ]

Przyjmowanie wnioskow od 0s6b ubiegajacych si¢ o dodatek mieszkaniowy wraz z
niezbg¢dnymi dokumentami, rozpatrywanie wnioskow,

Prawidlowe naliczanie wysokosci dodatkéw mieszkaniowych,

Przygotowanie list wyplat przyznanych dodatkow mieszkaniowych,

Przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badz odmowie
przyznania dodatku mieszkaniowego,

Prowadzenie korespondencji z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,

Prowadzenie i aktualizacja danych osobowych 0sob ubiegajacych sie o dodatki
mieszkaniowe w systemie informatycznym,

. Planowanie dodatkéw mieszkaniowych i sprawozdawczosé,
. Przyjmowanie kompletow wnioskow w sprawie swiadczen z funduszu

alimentacyjnego i prowadzenie wymaganej dokumentacji do przyznania $wiadczen,
9. Przygotowanie listy wyplat i przelewow,
10. Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,



11. Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych, wspétpraca z sadami
oraz komornikami,

12. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

13. Przygotowanie decyzji przyznajacych swiadczenia z funduszu alimentacyjnego

14. Biezaca analiza przepiséw prawnych i ich interpretacja.

15. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Miegjsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrczu ul. Diuga 54

2.Stanowisko pracy: Referent ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkow
mieszkaniowych.

3.Czas pracy: pelen etat.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

f) referencje z poprzednich miegjsc pracy,

g) orvginal kwestionariusza osobowego ubiegajacego si¢ z zatrudnienie,

h) oswiadczenie o niekaralnosci, peilnej zdolnosci do czynnosci prawych i
korzystaniu z pelni praw publicznych,

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. 2002 Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w grudniu 2013r. wynosil
powyzej 6%.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrezu ul. Diuga 54, pok. nr 5
lub pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrezu ul. Diuga 54
86-022 Dobrez z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko:
Referenta ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych
w terminie do dnia 20.03.2014 r.

Aplikacje, ktére wpltyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrczu po
20.03.2014r. nie beda rozpatrywane. O terminie i miejscu przeprowadzenia
postepowania konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.dobrcz.bip.net.pl / oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Osrodka.

Kierownik Osrodka zastrzega sobie prawo przerwania lub odwolania naboru na
wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

Dobrez, dnia  06.03.2014 r.



