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v Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Melgwi
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
Referent do spraw funduszu alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Melgwi, 21-007 Melgiew, ul. Partyzancka 42

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spolecznej w Melgwi, ul. Partyzancka 42,
21-007 Metlgiew.
Okreslenie stanowiska: Referent do spraw funduszu alimentacyjnego i $wiadczen

wychowawczych
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Okres$lenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wyksztalcenie srednie lub wyzsze.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Posiadanie peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
Niekaralnos$¢ za przestgpstwa popeltnione umys$lnie, tj. brak skazania prawomocnym
wyrokiem Sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Znajomos$¢ i umigjetnos$é stosowania przepisdw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
- ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci
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Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomos¢ obstugi komputera (znajomoéé pakietu Open Office, mile widziana
znajomo$¢ obstugi epuap, Empatia, programu Sygnity do obstlugi §wiadczen).
Uprzejmosé, zyczliwosg.

Umiejetnosé pracy samodzielnej jak i wspdlpracy w zespole, komunikatywnos¢.
Umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

Odpowiedzialnos¢, wiasna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy.

Cechy osobowe kandydata

Umiejetno$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposdb zapewniajacy
terminowa realizacj¢ zadan.

Samodzielnosé, kreatywno$é , komunikatywnosé.

Odpowiedzialno$¢ obowigzkowo$é, systematycznosé.

Zakres wykonywanych zadan:

1. Obstuga klienta oraz udzielanie informacji z zakresu funduszu alimentacyjnego, z zakresu
$wiadczen wychowawczych oraz $wiadczen z Programu Dobry Start.



2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie wnioskow oraz sporzadzanie projektow
decyzji administracyjnych dotyczacych funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych oraz §wiadczen z Programu Dobry Start.

3. Obstuga programu komputerowego, tworzenie bazy danych w zakresie funduszu

alimentacyjnego, dtuznikoéw alimentacyjnych swiadczen wychowawczych oraz $wiadczen

z Programu Dobry Start.

Sporzgdzanie zapotrzebowania na §rodki finansowe.

Przygotowywanie projektéw zaswiadczen dla §wiadczeniobiorcdw.

Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen .

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami

instrukcji kancelaryjnej z zakresu funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych

oraz $wiadczen z Programu Dobry Start.

8. Sporzadzanie list wyplat dla §wiadczeniobiorcow.

9. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu funduszu alimentacyjnego, swiadczen
wychowawczych oraz §wiadczen z Programu Dobry Start oraz prognozowanie potrzeb na
realizacje zadan.

10. Biezgca analiza przepisoéw prawnych i ich interpretacja.

11. Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz prowadzenie postgpowan wobec
dhuznikow alimentacyjnych.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Ogrodka.
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Ponadto szczegdtowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).

2. W czasie trwania umowy przygotowuje si¢ stuzbe przygotowawcza, koficzacy si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ kolejne zawarcie umowy na czas okre$lony lub nieokre$lony bez
przeprowadzenia kolejnego naboru.

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — | etat na podstawie umowy o prace.

4. Miejsce pracy: Odrodek Pomocy Spolecznej w Metgwi ul. Partyzancka 42, 21-007
Metgiew.

5. Budynek nie posiada podjazdu dla osob niepetnosprawnych.

6. Godziny pracy: poniedzialek 8:00-16:00, wtorek — pigtek 7:15-15:15

7. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

VI Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byt nizszy iz
6%

VII. Wymagane dokumenty :

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV) ze szczeg6lnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy zawodowej;



List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrze¢ wlasnorecznym podpisem, numerem
telefonu kontaktowego lub adresem e-mail a takze podpisana klauzulg o nastgpujacej trescei:
»Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor do spraw
swiadczen wychowawezych w O§rodku Pomocy Spolecznej w Melgwi. Dane osobowe
przekazane przez mnie s zgodne z prawda. Zapoznalem /-am/ si¢ z tregcig klauzuli
informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
o prawach jakie mi przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych”

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru

stanowigcego zatgcznik Nr 1 do ogloszenia.

4. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie / dyplom lub

za$wiadczenie o stanie odbytych studiow.

Kopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy.

10. Klauzula informacyjna dla kandydata wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do

ogloszenia.
11. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé - jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

® N o w

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do O$rodka Pomocy
Spolecznej w Melgwi pok. Nr 3 w siedzibie Ogrodka Pomocy Spotecznej w Melgwi

ul. Partyzancka 42 lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia 6 kwietnia
2020r. do godz. 14:00 na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej w Metgwi ul. Partyzancka 42,
21-007 Melgiew z dopiskiem na kopercie: Nabér na stanowisko Referent do spraw
funduszu alimentacyjnego i §wiadczen wychowaweczych,

IX. Inne informacje

1. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnorecznym podpisem z
klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem”

2. Kandydaci, ktérzy spetniaja wymaganie wskazane powyzej i ztoza komplet
dokumentéw potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszezeni do kolejnego etapu.

3. Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostana powiadomieni
telefonicznie lub mailowo oraz informacja zostanie umieszczona na stronie biuletynu
informacji publicznej Osrodka i tablicy ogloszen w Odrodku Pomocy Spoteczne;.



. Dokumenty, ktére wptyng do Ogrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym
terminie jak réwniez nie spelniajgce wymogéw formalnych nie bgdg rozpatrywane.
Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie bgdg powiadamiane.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Odrodka oraz na tablicy ogtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Metgwi.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do
przedstawienia oryginatu aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie z
Krajowego Rejestru Karnego.

. Po przeprowadzeniu naboru dokumenty ztozone przez kandydatéw mozna odebraé
osobidcie w Odrodku Pomocy Spotecznej w Melgwi pok. Nr 4 w ciggu 3 miesigcy
od zakoficzenia naboru, a w przypadku ich nie odebrania po uptywie 90 dni od daty
ogloszenia wyniku naboru nastgpi ich komisyjne zniszczenie.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej
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