C*RODEX POMOCY SPOLECZNE])
W GLUSZYCY
5" 340 Gtuszyca, ul. Grunwaldzka 38
tel. 074/8456 343, fax 074/8808 295 . Ghuszyca, 01.09.2017 r.
NP 8851009703 REGON 0058114B¥ REKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W GLUSZYCY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
REFERENT/INSPEKTOR DS. SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO
w pelnym wymiarze czasu pracy

1.Wymagania niezbedne:

)
2)
3)
4)
3)
6)

wyksztalcenie wyzsze preferowane administracyjne lub prawnicze,
staz pracy minimum 5 lat,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo

skarbowe;

7) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petnych praw publicznych;

8)

znajomo$¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 14 czerwca

1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postgpowaniu

wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej, ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o

pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie

zasitkow dla opiekundéw, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za

zyciem”, ustawy z z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,

9)

znajomo$¢ i obstuga programow komputerowych: srodowiska Windows, pakietu MS Office, w tym

poczty elektroniczne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

)

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

preferowane do$wiadczenie zawodowe w pracy zwiazane z realizacj¢ ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych,

doswiadczenie w pracy administracji samorzadowej lub rzadowe;j,

samodzielnos¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywnosci,

obowigzkowos¢, doktadnosé,

umiejetnos¢ wlasciwego interpretowania i stosowania aktow prawnych

umiejetnos¢ pracy w zespole,

konsekwencja w realizacji zadan, umiejetnos¢ wypracowywania i podejmowania decyzji w trudnych

sprawach.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczenia rodzinnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie wnioskow o przyznanie prawa do Swiadczen
rodzinnych wraz z wymaganymi dokumentami,

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

4) wprowadzenie ztozonych wnioskdéw do systemu informatycznego,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen rodzinnych,

6) przygotowanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu
$wiadczen rodzinnych,

7) wydawanie zaswiadczen,

8) sporzadzenie listy wyptat na swiadczenia rodzinne,

9) organizowanie realizacji Swiadczen i czuwanie nad prawidlowym ich wykonaniem,

10) realizacja sprawozdan w zakresie swiadczen rodzinnych,

11) praca w systemie informatycznym do obstugi swiadczen rodzinnych,

12) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacych swiadczen rodzinnych,

13) wspolpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego z

marszatkami wojewodztw, regionalnymi osrodkami polityki spolecznej oraz urzedem wojewddzkim,

14) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych oraz prowadzenie

postepowania windykacyjnego,

15) wykonywanie innych zadan zwiazanych z realizacja $wiadczen rodzinnych oraz innych zadan

administracyjnych wyznaczonych przez przelozonego.

4. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,
2) miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gluszycy, ul. Grunwaldzka 38,
3) rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa, praca z monitorem ekranowym, obstuga urzadzen
biurowych, bezposredni kontakt z klientem,

4) budynek niedostosowany do wozkow inwalidzkich.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Gluszycy jako zaklad pracy zatrudniajacy obecnie 13 pracownikéw zgodnie
z zapisami ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046 z pézn. zmianami ) nie ma obowiazku zatrudnienia min. 6 %
0sob legitymujacych sie orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci. W
zwigzku z powyzszym nie ma zastosowania przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz.902 z p6zn. zmianami).



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum Vitae,

3) kserokopie dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajace staz pracy — $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku zatrudnienia,

5) inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

7) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 15 wrzes$nia 2017 r. do
godziny 14.00, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko:
referent/inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” z uwzglednieniem adresu
zwrotnego, osobiscie w siedzibie Osrodka lub poczta na adres Osrodka Pomocy Spotfecznej w
Gluszycy, ul. Grunwaldzka 38, 58 — 340 Gluszycy.

2) Oferty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Gluszycy oraz oraz na tablicy
ogloszen Osrodka przy ul. Grunwaldzka 38.

4) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodne z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 z pozn. zmianami).”

5) Kandydaci, ktorzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostana telefonicznie o terminie
oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu (rozmowa kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny).

6) Na kazdym etapie postepowania prowadzonego naboru zastrzega sie¢ mozliwos¢ jego uniewaznienia
bez podania przyczyny.
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