OGLASZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO PODINSPEKTORA
ds. SWIADCZEN RODZINNYCH

p.o. Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapszach Niznych
oglasza nabdr na zastepstwo :

PODINSPEKTORA ds. SWIADCZEN RODZINNYCH
w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Lapszach Niznych, ul. Jana Pawla II 18

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie minimum s$rednie,
6) mile widziany staz pracy w administracji samorzadowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos¢ przepisoOw ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow; Kodeksu Postgpowania Administracyjneg0o oraz
aktow wykonawczych do nich,

2) preferowane ukonczone szkolenia z zakresu §$wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

3) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

4) odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢, doktadnosé.

5) kultura osobista w kontaktach z klientami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wydawanie i przyjmowanie wnioskow o ustalenie $wiadczen rodzinnych,
pielegnacyjnych i funduszu alimentacyjnego .

2. Ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, pielegnacyjnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego .

3. Wystawianie decyzji administracyjnych w sprawach ustalania uprawnien do wyptaty ww.
swiadczen.

4. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji z podanego zakresu. — rejestry, wykazy,
zestawienia, itp.

5. Przygotowywanie pism wraz z wnioskiem i dokumentacja do Marszatka Wojewodztwa w
przypadku, gdy cztonek rodziny osoby uprawnionej do $wiadczen rodzinnych przebywa poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej w celu ustalenia czy majg zastosowanie przepisy 0
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego



6. Przygotowywanie 1 przesylanie informacji do dluznikéw alimentacyjnych
0 przyznanych, osobom uprawnionym, $wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego oraz o
wysokosci zobowigzan dtuznika alimentacyjnego;

7. Rozliczanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych dtuznikom alimentacyjnym
w sprawie zwrotu przez nich nalezno$ci z tytulu otrzymanych przez osobe uprawniong
Swiadczen z funduszu.

8. Ustalanie 1 rozliczanie nalezno$ci z tytulu nienaleznie pobranych $§wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych oraz wspoOlpraca w tym zakresie
z Gtownym Ksiegowym.

9. Przekazywanie informacji do biura informacji gospodarczej na temat zobowigzan
dhuznikow alimentacyjnych.

10. Przygotowywanie list wyptat uprawnionych oso6b do $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego oraz sprawdzanie list pod wzgledem merytorycznym.

11. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych dotyczacych realizacji ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

12. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych rzeczowo-finansowych o zadaniach z zakresu
$wiadczen rodzinnych zrealizowanych ze srodkow budzetu panstwa i budzetow gmin.

13.  Obstuga programow komputerowych z zakresu powierzonych obowigzkow.

14. Prowadzenie korespondencji z zakresu §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
1 pomocy spolecznej, wysytanie pism dotyczacych dziatalnosci Osrodka Pomocy Spoteczne;.

15. Wspodtpraca z pracownikami Os$rodka.

16. Zastepstwo inspektora ds. $wiadczen rodzinnych w czasie jego nieobecnosci.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: peten etat - zastepstwo, od 01 stycznia 2017 r. — na czas uzasadnionej
nieobecnosci Podinspektora ds. $wiadczen rodzinnych.

2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Lapszach Niznych - dzial $wiadczen rodzinnych.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) Obstuga klientow.

5. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),

2) podanie o prace,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (oryginal do wgladu),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy (oryginaty do wgladu),

7) kserokopia dowodu osobistego,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy,

10) oswiadczenie kandydata o0 braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub
wazne za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2016,
poz. 922) oraz ustawg dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz. U. 2016 poz. 902).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapszach Niznych lub poczta na adres: Osrodek
Pomocy Spolecznej w Lapszach Niznych, 34-442 Lapsze Nizne, ul. Jana Pawla II 18.

z dopiskiem: ,, Zastepstwo Podinspektora ds. §wiadczen rodzinnych” w terminie
do 22 grudnia 2016 r. roku do godz. 15.30

Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
8. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lapszach Niznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotaczone
zostang do jego akt osobowych.

3) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru,
bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od
ogloszenia wynikow .

4) Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

p.o. Kierownika O$rodka Pomocy
Spotecznej w Lapszach Niznych

Maria Lopata

Lapsze Nizne, dnia 07 grudnia 2016 r.



