Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Milowce
oglasza nabor na stanowisko:

Referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie minimum $rednie,

niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajomos¢ ustawy dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2013 roku, poz.
1456 ze zm.),

znajomos¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U.
72012 roku, poz. 1228),

znajomos$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2013 roku, poz.267 ze zm.),

znajomos¢ ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.
U. z2012 roku, poz. 1015),

dobra znajomo$¢ obstugi komputera

II. Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie w pracy w jednostkach zajmujacych si¢ $wiadczeniami rodzinnymi i funduszem
alimentacyjnym,

umiejetnosci analityczne,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetno$¢ sporzadzania pism urzgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

komunikatywnos$¢, rzetelno$¢ i sumiennos¢,

dyspozycyjnos¢,

samodzielno$¢ i zaangazowanie.

IIL. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

Obstluga klientow uprawnionych do $§wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie
postepowan w stosunku do dluznikéw alimentacyjnych a takze prowadzenie spraw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen, polegajaca w szczegdlnosci na:

udzielaniu informacji na temat uprawnien osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia rodzinne i z funduszu
alimentacyjnego,

wydawaniu i przyjmowaniu wnioskow o przyznanie §wiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego,
sprawdzaniu wnioskow pod wzglgdem formalnym i merytorycznym,

opracowywaniu decyzji administracyjnych,

obstuga programu komputerowego w zakresie pomocy osobom uprawnionym do alimentow
i $wiadczen rodzinnych,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie w/w $wiadczen oraz przekaz elektroniczny wymaganych
sprawozdan,

sporzadzanie list wyptat $wiadczeniobiorcow,

prowadzeniu postepowania w stosunku do dtuznikéw alimentacyjnych,

przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowiazaniach dluznikow
alimentacyjnych,
prowadzeniu postgpowan w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych,

pe



e  wspdlpracy z organami administracji samorzadowej, rzadowej, organami prowadzacymi,

e postepowanie egzekucyjne oraz innymi instytucjami w celu skutecznej i wiasciwej realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

e  prowadzenie rejestrow, statystyk i sprawozdan oraz archiwizowanie dokumentacji,

e wykonywanie innych czynno$ci administracyjno - biurowych i polecen przetozonego.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV). :

3. Oswiadczenie o tresci ,,Posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych, nie bytlam (bytem) karana (karany) za przestgpstwo popetnione umyslnie”.

4. Dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom
odbytych studiow).

5. Dokumenty lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata).

6. Podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska.
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Brak kicregokolwiek z wymienionych wyzej dokumentdw skutkuje odrzuceniem oferty.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014, poz. 1182 ze zm.) oraz ustawaq z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008, Nr 223, poz.1458 ze zm.)” oraz wlasnorgcznym podpisem.

Miejsce wykonywania pracy:
¢  Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Miloéwce

Rodzaj umowy:
e Umowa o prace

Osoby zainteresowane moga dostarczy¢ komplet dokumentéw osobiscie lub  przesta¢ poczta
w nieprzekraczalnym terminie do 09.04.2015r. do godz. 12:00 do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Miléwce lub na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Miléwce ul. Jana Kazimierza 121, 34-360
Miléwka z dopiskiem na kopercie: ,, Konkurs na stanowisko referenta ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego”.

W przypadku przestania oferty droga pocztowa, za date ztozenia oferty przyjmuje sig date jej wptywu do GOPS.
Dokumenty ztozone po wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

Lista 0s6b, ktére spelnia wymagania formalne zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Milowka w dniu 13.04.2015r. www.bip.milowka.com.pl

Kolejnym etapem naboru bedzie rozmowa kwalifikacyjna lub test z kandydatami, ktéra/y odbedzie si¢ w dniu
15.04.2015r. o godz. 9:00 w siedzibie GOPS w Miléwce.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona, bez zbgdnej zwtoki na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Mildwce.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
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Matgorzata Baranowska

Miléwka, dn. 30.03.2015 roku.



