Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej

w Krzywezy

37-7566 Krzyweza
NIP 795-22-32-695

REGON 865-14-39-49

9
OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Nr 1/2018 z dnia 05 listopada 2018 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn.zm.)

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzywczy

oglasza nabér

na stanowisko: inspektora ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krzywczy, Krzywcza 40, 37-755 Krzywcza

tel.

16671 13 90 wew. 28

2. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:
Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
Wymiar czasu pracy: pelen etat.
Rodzaj umowy: umowa o pracg.
Planowany termin zatrudnienia: listopad-grudzien 2018 r.

3. Wymagania niezbe¢dne stawiane osobie przystepujacej do naboru:

3a.
3b.
3c.
3d.

3e.
3f.

3g.

jest obywatelem polskim,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego lub wyksztalcenie srednie i co najmniej 2-letni staz pracy w jednostce
samorzadu terytorialnego;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

4a.

4b.

biegta znajomos¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1952 z pdzn.zm. ), ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2018 r., poz. 554 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 04
listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”, ustawy z dnia 04
kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekuna (Dz. U. z 2017 r., poz. 2092
z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 01 czerwca 2018 r. w sprawie
szczegdlowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry Start” (Dz. U. z 2018
r., poz. 1061), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2018 r., 1260 z poézn. zm.), ustawy z dnia 25 lutego 1974 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy
(Dz. U. z 2017 r., poz. 682 z p6ézn.zm.), ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2016 r., poz. 195), ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. 22017 r., poz. 1257 z p6zn. zm.)
preferowane wyksztalcenie na kierunku: administracja, prawo.
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4c.
44.

de.
4f.

4g.

biegla obstuga pakietu Ms Office;

znajomos$¢ oprogramowania komputerowego do obstugi ~Swiadczefi Rodzinnych,
Funduszu Alimentacyjnego, Swiadczen Wychowawczych, Swiadczenia Dobry Start”
(Sygnity);

umiejetnosé pracy w zespole

wysokie umiejetnosci komunikacyjne
samodzielno$¢,zaangazowanie,obowiazkowos¢,rzetelnos¢,punktualnosé,odpowiedzialnos¢

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sa.

b

5¢.

5d.

Se.

5f.

5g.

5h.

Sz

5k.

51
Sm.

5n.

50.

5p.

Sr.
5s.

Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych, zasitku dla
opiekuna, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka, funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczenia Dobry Start.
Ustalanie dochodu os6b ubiegajacych sie o wyptate swiadczen rodzinnych, zasitku dla
opiekuna oraz funduszu alimentacyjnego.
Udzielanie informacji dotyczacych s$wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna,
jednorazowego s$wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka, funduszu
alimentacyjnego oraz swiadczenia Dobry Start.
Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie
$wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, jednorazowego S$wiadczenia z tytulu
urodzenia si¢ zywego dziecka, funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia Dobry Start.
Prowadzenie postepowania w tym administracyjnego w zakresie swiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka,
funduszu alimentacyjnego oraz swiadczenia Dobry Start.
Przygotowywanie list wyptat $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, jednorazowego
$wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka, funduszu alimentacyjnego oraz
$wiadczenia Dobry Start.
Prowadzenie postgpowania dotyczacego nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
zasilku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka,
funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia Dobry Start, egzekwowanie tychze swiadczen
oraz przedkladanie prawomocnej decyzji nakazujacej zwrot Giéwnemu Ksiggowemu.
Terminowe  zglaszanie Giéwnemu Ksiggowemu Osrodka os6b do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych na podstawie obowiazujacych przepisow.
Terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka,
funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia Dobry Start, w tym takze w formie
elektroniczne;j.

. Prowadzenie teczek rzeczowych swiadczeniobiorcow.

Wprowadzanie do systemdéw informatycznych danych niezbgdnych do wydania decyzji
lub przeprowadzenia postgpowania w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen
rodzinnych, zasitku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia sig¢
zywego dziecka, funduszu alimentacyjnego oraz swiadczenia Dobry Start.
Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych
niezbednych do przeprowadzenia postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych.
Prowadzenie teczek rzeczowych swiadczeniobiorcow funduszu alimentacyjnego oraz
prowadzenie dokumentacji wobec dtuznikow alimentacyjnych.

Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz zwrotdw przez dtuznikow alimentacyjnych.

Wspolpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sadami, urzedami, instytucjami
i organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

. Prowadzenie rejestru dtuznikow alimentacyjnych.

Prowadzenie ewidencji wyptaconych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
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10.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Stanowisko administracyjno-biurowe, praca przy monitorze ekranowym w pozycji siedzacej,
obstuga urzadzen biurowych, praca na dokumentach w biurze usytuowanym w budynku
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzywczy na parterze. Praca w wymiarze 8 godzin
dziennie od poniedziatku do piatku, 40 godzin tygodniowo. Budynek nie jest dostosowany do
potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesiacu pazdzierniku 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Wymagane dokumenty:

9a. list motywacyjny;

9b. zyciorys (CV);

9c. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow);

9d. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

9e. kserokopie swiadectw pracy;

9f. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelska polskiego;

9g. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych;

9h. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

9i. os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9j. opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);

9k. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22018 r.,poz. 1000 z p6zn.zm.).

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

10a. Wymagane dokumenty aplikacyjne - oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa
w terminie: do 19 listopada 2018 r. do godz. 14.00 na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Krzywczy, Krzywcza 40, 37-755 Krzywcza w zamknietych kopertach

z dopiskiem:
""Konkurs na stanowisko Inspektora ds. §wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Krzywczy"'.

10b. Decyduje data i godzina wpltywu dokumentéw do Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Krzywczy. Aplikacje, ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10c. Kserokopie dokumentéw muszg by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez
osobe sktadajaca dokumenty.

10d. Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

Etap I - spelnienie warunkéw formalnych;

Etap Il - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.
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O dokfadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do II etapu zostang
powiadomione telefonicznie.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Krzywcezy, tablicy ogloszefi Osrodka Pomocy Spotecznej
w Krzywczy oraz Urzgdu Gminy w Krzywczy.
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