a.
b.

prowadzenie rejestrow: przyjetych wnioskoéw, prowadzonej korespondencji i innych
rejestrow  zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w  zakresie Swiadczen
wychowawczych,

sporzadzanie komputerowych list wyplat, oraz przelewow dla beneficjentow - zgodnie
z ustalonymi terminami wyplat,

sporzadzanie statystyk miesigcznych, kwartalnych i rocznych - z wyplaconych
$wiadczen wychowawczych,

prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczen nienaleznie pobranych, w tym:
przygotowanie decyzji o zobowigzaniu do zwrotu, rozlozeniu na raty, umarzaniu,
naliczanie odsetek,

prowadzenie analityki naleznosci z tyt. $wiadczen nienaleznie pobranych
1 niepodjetych,

sporzadzanie wykazow zobowigzan osob, ktore pobraly nienaleznie S$wiadczenia
wychowawcze,

wspoldzialanie z innymi urzedami i instytucjami,

. archiwizacja dokumentow.

Informacja o warunkach zatrudnienia:

zatrudnienie nastapi na podstawie umowy o prace na czas okreslony /3 miesigce/;

w czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczaca sie
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - 1 etat;

praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce, Jakubowice Murowane 8,
20-258 Lublin 62;

godziny pracy od poniedzialku do piatku 7:30-15:30;

stanowisko pracy wyposazone w monitor komputerowy oraz standardowy sprzet
biurowy.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4 b ustawy o pracownikach samorzadowych
— w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Wolce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty.

list motywacyjny;
zyciorys zawodowy /CV/;

List motywacyjny i zyciorys zawodowy /CV/ nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem,
a takze klauzula o nastgpujacej tresci; ,,Dobrowolnie wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko Podinspektor ds. $wiadczenia wychowawczego w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Woélce. Dane osobowe przekazane przeze mnie s zgodne z prawdg.
Zapoznalem/-am/ si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyshuguja,
w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych™.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
stanowigcego zaltacznik do ogloszenia;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie - dokument
poswiadczajacy wyksztalcenie;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych:



