Ogloszenie
O naborze na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Wicku oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko pracy mlodszego referenta ds. Swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie minimum $rednie,

b) obywatelstwo polskie

C) posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) nie byla karana za przest¢pstwa popetnione umyslnie,

f) znajomos¢ obstugi komputera

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor

a) Znajomos$¢ przepisoOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 -Kodeksu postepowania
administracyjnego ( tekst jednolity: Dz. U. 2013 r. poz.267 z pdzn.zm.);
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tekst
jednolity: Dz. U. Nr 139 z 2006 r. poz.992 z pézn. zm.)ustawy z dnia 7
wrzesnia 2007r. O pomocy osobom uprawnionym do alimentow ( tekst
jednolity Dz. U z 2012r. Poz.1228) Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 3 stycznia 2013 r. w sprawie: sposobu i trybu postepowania
w sprawach o $wiadczenia rodzinne (Dz. U 2013. poz.3 z poézn. zm.
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie
wysokosci dochodu rodziny albo dochodu osoby uczacej sie stanowigcych
podstawe ubiegania si¢ o =zasilek rodzinny oraz wysokosci $wiadczen
rodzinnych (Dz. U. 2012 p0z.959 z p6zn. zm.)

b) doswiadczenie w pracy samorzadowej,

c) odpowiedzialno$¢, terminowosc¢, rzetelnosc,

d) kreatywnos$¢, doktadno$é, komunikatywnosé,

e) aktywnos$¢ w doskonaleniu whasnych umiejetnos¢

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a) Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji wnioskow, wraz z wymagang
dokumentacjg przewidziang na $wiadczenia rodzinne i funduszu
alimentacyjnego, oraz programéw rzadowych,;

b) Kompletowanie dokumentacji;

c) Prowadzenie korespondencji oraz wspotpraca z instytucjami rzadowymi
i pozarzadowymi w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego;

d) Informowanie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych instytucji
rzadowych 1 pozarzadowych  oraz = $wiadczeniobiorcow o
przystugujacych §wiadczeniach;

e) Wystegpowanie z zapytaniem o przepisy koordynacji systemow
zabezpieczenia  spotecznego do  Urzedu  Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Pomorskiego;

f) Wspotpraca z komornikiem;



g) Sktadanie wniosku o §ciganie za przestgpstwo okreslone w art.209 § 1
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U.Nr 88, poz. 553, z
pozn. zm.)
h) Sktadanie wniosku do starosty o zatrzymanie lub zwrocenie prawa jazdy
dhuznika;
i) Rozliczanie sptaty dtuznikéw alimentacyjnych —nadzor nad zadluzeniem
dhuznikéw alimentacyjnych;
J) Przekazywanie danych o zadluzeniu dluznikéw alimentacyjnych do
Biura Informacji Gospodarczych;
k) Udzielanie osobom i rodzinom, peinej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach;
I) Wystawianie decyzji administracyjnych;
m)Prowadzenie rejestru $wiadczeniobiorcow 1 wydanych decyzji z
podziatem na poszczego6lne Swiadczenia;
n) Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutow wykonawczych,
0) Sporzadzanie list wyptat dla osob uprawnionych do $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego;
p) Sporzadzanie informacji i sprawozdan;
q) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zaleceniami kierownika osrodka;
4. Wymagane dokumenty
a. zyciorys,
b. list motywacyjny,
c. kserokopie dokumentdéw poswiadczajacy wyksztatcenie,
d. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe kandydata,
aktualne zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w
Stanowisku
g. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych
h. kwestionariusz osobowy / druk mozna otrzyma¢ w siedzibie jednostki
dokonujacej naboru/
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Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie majag wplywu na
procedure rekrutacyjna.

Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy - 01 lipiec 2013 rok

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wicku, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko- Mlodszy referent ds. Swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego” w terminie do dnia 07 czerwca 2013 roku.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Wicku w powyzej okres§lonym
terminie nie beda rozpatrywane. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztows, za date ich
zlozenia uwaza si¢ dat¢ wpltywu do Osrodka .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowy zyciorys(CV) (z
uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r.0 ochronie



danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr.101,p0z.926)oraz z ustawg z dn 22.03.1999r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U, z 2001 Nr 142,p0z.1593 z p6zniejszymi zmianami)”.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Osrodek Pomocy Spotecznej w Wicku.

Osoby spetniajagcy wymogi formalne zostang pisemnie lub telefonicznie poinformowani o
terminie postepowania sprawdzajacego.

Uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy, jednoczes$nie zastrzegamy sobie
prawo odpowiedzi tylko na wybrane ogloszenia.



