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Glinojeck, dn. 12.12.2024 r.

tel. (0-22)674 00 65

KIEROWNIK MIEFSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GLINOJECKU OGLASZ

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

1. Nazwa i adres jednostki: Miejsko — Gminny Ogrodek Pomocy Spotecznej, ul. Bema 7
06-450 Glinojeck.

2. Okre$lenie stanowiska:

GLOWNY SPECJALISTA DS. FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
I DODATKOW MIESZKANIOWYCH

3. Wymagania niezbedne:

® posiadanie obywatelstwa polskiego,

® posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

® brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Sciggane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 4 letni staz na podobnym stanowisku,

znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie regulujacym zadania wykonywane na stanowisku pracy, w
szczegoOlnosci ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, kodeksu postgpowania
administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:

® biegta obstuga komputera i pakietu MS Office,
° doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
® umiejgtnosé pracy w zespole, umiejgtnosé organizacji czasu pracy, sumiennosé, rzetelnosé.

5. Zakres czynno$ci na stanowisku:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczei z funduszu
alimentacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych, prowadzenia postgpowait i wydawania w tych
sprawach decyzji zgodnie z ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
aliment6w,

przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odebrania oswiadczenia majatkowego od dhuiznikéw
alimentacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

uprawnionym do aliment6w,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych,

prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu dodatkdow mieszkaniowych, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych na podstawie art. 7 ust. la ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. 0 dodatkach
mieszkaniowych,

prowadzenie spraw z zakresu zryczaltowanego dodatku energetycznego, wedhug zasad zawartych w ustawie
z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne, w tym do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej — prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych
zryczattowanego dodatku energetycznego dla odbiorcéw wrazliwych energii elektrycznej o ktérych mowa
wart. 3 pkt. 13c ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 . — prawo energetyczne,

przygotowywanie projektow decyzji w zakresie prowadzonych postgpowan,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

udzielanie klientom informacji o przystugujacych uprawnieniach,

terminowe sporzadzanie list wyplat w zakresie przyznawanych $wiadczen,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczodci,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen,



10.

14. analiza $rodkéw finansowych na dany miesiac,

15. stata wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci, Kadr i Plac w zakresie realizowanych zadan,

16. prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organdw odwotawczych,
17. wspblpraca z komornikiem, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadan,

18. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

19. dbatosé o zachowanie tajemnicy shuzbowej i ochrony danych osobowych,

20. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika MGOPS.

Warunki zatrudnienia:
Praca na podstawie umowy 0 pracg, W wymiarze % etatu,

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Budynek jest dostosowany do potrzeb osob z niepelnosprawnosciami.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Glinojecku w listopadzie 2024 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) CV i list motywacyjny — wiasnorgcznie podpisane;
b) wypehiony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie;
¢) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
d) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia;
e) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku;
f) o$wiadczenie o
° nieposzlakowanej opinii,
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e o niekaralnosci,
e o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pei praw publicznych,
g) potwierdzenie zapoznania si¢ z obowiazkiem informacyjnym dla kandydatéw do pracy w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych;
h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w zwigzku z uprawnieniem wynikajacym z art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2028 r. 0 pracownikach samorzadowych — jesli dotyczy.

Miejsce i termin sktadania ofert:

a) dokumenty nalezy skfada¢ w zaklejonej kopercie z adnotacja ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Gléwny specjalista ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych” w siedzibie
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Glinojecku, ul. Bema 7, 06-450 Glinojeck pokéj
nr 15 lub przestaé poczta na adres MGOPS;

b) dokumenty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 23 grudnia 2024 r. do godziny 16:00;

¢) dokumenty, ktére wptyna do MGOPS w Glinojecku niekompletne lub po uplywie okreslonego terminu nie

beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

a) Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glinojecku zastrzega sobie prawo
odwotania postgpowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny;

b) O terminie roZmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani
telefonicznie;

¢) Informacja o wyniku postgpowania rekrutacyjnego zostanie umieszczona na stronie BIP Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glinojecku.




