Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2015
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
z dnia 15.12.2015r.

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze
Referenta ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Renskiej Wsi
Oglasza nabor na stanowisko

Referenta ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Wymagania niezbedne:
e Obywatelstwo polskie

e Wynikajace z art.6 ust.1 i ust.3 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2015r. poz.1202 z p6zn.zm.)

e Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni praw publicznych

e Niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

e Znajomos¢ bieglej obstugi komputera i sprzetu biurowego
e Wyksztalcenie wyzsze ,minimalny staz pracy dwa lata
e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku

e Znajomo$é przepisow ustawy o $wiadczeniach rodzinnych ,ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym ,ustawy o pracownikach samorzadowych

Wymagania dodatkowe:
e Systematycznos¢, terminowos¢, samodzielnos¢
e Bardzo dobra organizacja czasu pracy
e Komunikatywnos¢ , dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres

e  Wskazana znajomo$¢ zagadnien z zakresu $wiadczen rodzinnych i pomocy osobom
uprawnionym do alimentow

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje zagadnienia: z zakresu
postepowania administracyjnego, postgpowania egzekucyjnego w administracji, ustawy



o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
udostepniania informacji gospodarczych ,w szczegdlnosci:

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego

Wprowadzanie danych z wnioskéw do programu informatycznego

Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych ,postanowien, za§wiadczen oraz
pism

Prowadzenie odpowiednich teczek i dokumentacji $wiadczeniobiorcow
Prowadzenie korespondencji w/s postgpowania wobec diuznikow alimentacyjnych
Wspdlpraca z Komornikiem Sadowym w zakresie egzekucji swiadczen
Prowadzenie spraw z zakresu postgpowania egzekucyjnego w administracji
Wspotpraca z PUP w/s postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych
Przygotowywanie danych do sprawozdan

Przygotowywanie list wyptat $wiadczen

Warunki pracy:

Praca na podstawie umowy o prace w wymiarze /2 etatu,20 godzin tygodniowo

Planowany termin rozpoczecia pracy: 4 stycznia 2016r.

e Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Renskiej Wsi

ul. Pawlowicka 1

Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyjny

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy Jkopie innych
dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie

Oswiadczenie kandydata ,7e nie byl prawomocnie skazany za umysine przestgpstwo $cigane

7z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehi

prawa publicznych

O$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku



e Podpisana klauzula o tresci :”Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawa z dnia29.08.1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U z 2002r. Nr 101,p0z.926 z
pézn.zm.)

Termin i spos6b skladania ofert:

Dokumenty (w zamknietej kopercie) nalezy skiadac osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Renskiej Wsi lub poczta na adres:

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
ul. Pawtowicka 1
47-208 Renska Wies$

w terminie do 29.12.2015r.do godz.15,00

Koperta zawierajaca aplikacje powinna by¢ opatrzona adnotacja :"Nabor- Referent ds. $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”

Oferty ,ktére wptyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci ,ktérzy speinia wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie .

Informacja o wynikach naboru na w/w stanowisko zostanie podana na stronie internetowej Urzgdu
Gminy Reniska Wies.



