OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor ds. funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz spraw
organizacyjnych

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotli oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kotli, ul. Krzycka 2, 67-240 Kotla

I. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze: (preferowane kierunki: prawo, administracja publiczna, pedagogika,
ekonomia).

5. Nieposzlakowana opinia.

6. ZnajomosSc oraz umiejetnosS¢ stosowania przepisow prawnych w szczegolnosci z zakresu:

1) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

2) ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, w tym akty wykonawcze,
3) ustawy o swiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,

4) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym akty wykonawcze,
5) ustawy o ochronie danych osobowych,

6) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) ustawy o samorzadzie gminnym,

8) ustawy o pracownikach samorzadowych,

9) ustawy prawo zamowien publicznych,

10)ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

11) ustawy o dodatkach mieszkaniowych.

7. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okres§lonym stanowisku

9. Oswiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty kandydata nie bedzie on pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw o wymiarze jednego etatu.
10. Posiadanie minimum rocznego stazu pracy w administracji samorzadowej
11. Prawo jazdy kategorii B

I1. Wymagania dodatkowe

UmiejetnoS¢ stosowania i interpretacji przepisow.

Umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej, kreatywnos¢, komunikatywnosc.

UmiejetnoS¢ pracy w zespole.

Latwosc¢ przekazywania informacji.

UmiejetnoSc¢ redagowania pism i interpretowania przepisow prawa.

Inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji.

Odpornosc¢ na stres, kreatywnos$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, samodzielnosc i
obowiagzkowo$¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.
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I11. Zakres podstawowych czynnosci
1. Wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej
dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku.
2. Przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw
mieszkaniowych.
3. Wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych.
4. Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism
w zakresie $wiadczen funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych.
5. Prowadzenie postepowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego.
Ustalanie harmonogramow i warunkoéw wyplat Swiadczen, w tym tworzenie list wyplat.
Terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji Swiadczen funduszu
alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych, w tym takze w wersji elektronicznej.
8. Analizowanie wykorzystanych srodkéw finansowych z zakresu funduszu alimentacyjnego i
dodatkdw mieszkaniowych.
9. Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.
10.Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznika
alimentacyjnego,
11.Wspélpraca z innymi osSrodkami pomocy spotecznej, komornikami, sadami, urzedami,
instytucjami i organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne wobec dluznikow
alimentacyjnych.
12.Prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen.
13.Prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej w sekcji swiadczen.
14.Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.
15.Zaopatrywanie Osrodka w materiaty biurowe oraz wydawanie ich pracownikom,
16.Zaopatrywanie Osrodka w srodki czystosci.
17. Obstuga techniczna i organizacyjna Osrodka.
18.Prowadzenie ewidencji korespondencji.
19.Przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Osrodka.
20.Prowadzenie kasy.
21.Pehienie zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika ds swiadczen rodzinnych,
Swiadczen wychowawczych.
22 Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan i zleconych przez

Dyrektora Osrodka.
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IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1. Pelny etat — na umowe o prace

2. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zwiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3. Praca administracyjno — biurowa (okazjonalnie praca poza osrodkiem)

4. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do
dokumentéw, fax, centrali telefonicznej)



V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty

CV.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( zatacznik do niniejszego ogloszenia).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie i kwalifikacje.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia).
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.
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Oswiadczenie:

¢ 0 niekaralnosci,

* o0 pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

* 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2015 r,
poz. 2135 ze zm.),

» 7e w przypadku wyboru oferty kandydata nie bedzie on pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiagzkdw o wymiarze
jednego etatu.

8. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku inspektora ds. funduszu alimentacyjnego oraz spraw organizacyjnych

9. W przypadku zawarcia umowy kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginaléw ww. dokumentow.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéow

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy sklada¢ osobiscie
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotli, ul. Krzycka 2 lub poczta na adres
Osrodka z dopiskiem na kopercie: ,, Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. funduszu
alimentacyjnego i spraw organizacyjnych” w terminie do dnia 15 kwietnia 2016 r., do godz.
15.00 ( decyduje data wptywu do Osrodka).

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.
VIII. Rekrutacja
1. Rekrutacja na ww. stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

2. Etap I nastgpi w dniu 18 kwietnia 2016 r. i obejmuje weryfikacje przez komisje konkursowa
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do
drugiego etapu.

3. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu postepowania zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.



4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Kotli jak rowniez na tablicy ogloszen siedziby
Osrodka.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikuja sie do I etapu naboru jak i nie
przejda II etapu beda do odbioru w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kotli, w ciaggu miesigca od dnia ogloszenia wynikow. Po tym okresie dokumenty nie
odebrane zostang zniszczone.

6. Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Osrodka pod
numerem telefonu 768318852.

Zgloszenia ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslone w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Dyrektor Osrodka zastrzega sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyny.

Kotla, dnia 04.04.2016 1.

Dyrektor Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kotli
Dorota Mtodecka

Zalaczniki:

Kwestionariusz osobowy


http://www.gopsdobroszyce.naszops.pl/bip/upload/files/851456308653-1.pdf

