OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WICKU
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko referenta ds. swiadczen rodzinnych

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Wicku

1. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku:,

f)

jest obywatelem polskim,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych,

posiada wyksztatcenie minimum $rednie,

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

nie byla karana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig .

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na Kktore
przeprowadzany jest nabor

a)

b)
¢)
d)
e)

Znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 -Kodeksu postepowania
administracyjnego ( tekst jednolity: Dz. U. 2013 r. poz.267 z pézn.zm.); ustawy z
dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity: Dz. U. Nr 139
z 2006 1. poz.992 z pdzn. zm.)ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. O pomocy osobom
uprawnionym do alimentow ( tekst jednolity Dz. U z 2012r. Poz.1228)
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 3 stycznia 2013 r. w
sprawie: sposobu i trybu postepowania w sprawach o $wiadczenia rodzinne (Dz. U
2013. poz.3 z p6zn. zm. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 sierpnia 2012 r.
w sprawie wysokosci dochodu rodziny albo dochodu osoby uczacej si¢
stanowigcych podstawe ubiegania si¢ o zasitek rodzinny oraz wysokos$ci $wiadczen
rodzinnych (Dz. U. 2012 po0z.959 z pdzn. zm.)

doswiadczenie w pracy samorzadowej,

odpowiedzialno$¢, terminowos¢, rzetelnose,

kreatywnos$¢, doktadno$¢, komunikatywnos$¢,

aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnose.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

a)

b)
c)

d)

2

Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji wnioskow, wraz z wymagang
dokumentacja przewidziang na $wiadczenia rodzinne 1 funduszu
alimentacyjnego, oraz programéw rzadowych;

Kompletowanie dokumentacji;

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

Informowanie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych instytucji
rzagdowych i pozarzadowych oraz $§wiadczeniobiorcow o przystugujacych
Swiadczeniach;

Wystepowanie z zapytaniem o przepisy koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego;
Wspdtpraca z komornikiem;

Sktadanie wniosku o §ciganie za przestepstwo okreslone w art.209 § 1 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U.Nr 88, poz. 553, z p6zn. zm.)



h) Skladanie wniosku do starosty o zatrzymanie lub zwrocenie prawa jazdy
dhuznika;

1) Rozliczanie splaty dluznikow alimentacyjnych —nadzor nad zadluzeniem
dhuznikow alimentacyjnych;

j) Przekazywanie danych o zadluzeniu dhuznikéw alimentacyjnych do Biura
Informacji Gospodarczych;

k) Udzielanie osobom i rodzinom, pelnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach;

1) Wystawianie decyzji administracyjnych;

m) Prowadzenie rejestru $wiadczeniobiorcoOw 1 wydanych decyzji z podziatem na
poszczegolne swiadczenia;

n) Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdow wykonawczych,

0) Sporzadzanie list wyptat dla os6b uprawnionych do $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego;

p) Sporzadzanie informacji i sprawozdan;

q) Prowadzenie dokumentacji zgodnie =z obowigzujagcymi przepisami i
zaleceniami kierownika osrodka;

4. Warunki pracy:
a) miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Wicku,84-352 Wicko 39
b) wymiar czasu pracy : peten etat,
C) umowa o prace

5 . Wymagane dokumenty

a.

b
C.
d.
e

e

g.

zyciorys,

kwestionariusz osobowy’,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow poswiadczajacy wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe kandydata,

aktualne za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie majg wptywu
na procedure¢ rekrutacyjna.
druk kwestionariusza mozna otrzymac¢ w siedzibie jednostki dokonujacej naboru.
Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy — 12 sierpnia 2014 rok

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wicku lub przesta¢ poczta na adres Osrodek Pomocy Spolecznej w Wicku,
84-352 Wicko 39 z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referent ds. Swiadczen rodzinnych”
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wicku” w terminie do dnia 08 sierpnia 2014 roku

> Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Wicku w powyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ date wptywu
do Osrodka Pomocy Spotecznej w Wicku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowy zyciorys(CV) (z
uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg 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

>

>



pdzniejszymi zmianami)”.

> Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej ( www. bip. wicko.pl) oraz na tablicy ogloszen w Osrodek Pomocy Spotecznej w
Wicku.

> Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang pisemnie lub telefonicznie poinformowani
o0 terminie postgpowania sprawdzajgcego.

> Uprzejmie informujemy, Ze nadestanych ofert nie zwracamy, jednocze$nie zastrzegamy
sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane ogtoszenia.

Wicko, 2014-07-23



