P. O. KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CHOCZEWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDZICZE

REFERENT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetnia¢ nast¢pujgce warunki:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo, politologia,
pedagogika, polityka spoleczna, socjologia, nauki o rodzinie, zarzadzanie,
ekonomia, finanse 1 rachunkowos¢;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane doswiadczenie zawodowe;
2) umiejetnosc interpretacji przepisOw prawa:
- znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2016 r. o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci (tekst jedn.: Dz. U. 2018, poz. 2134 ze zm.);
- znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 28 listopada 2003 .
o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jedn. Dz. U. 2018, poz. 2220
ze zm.),
- znajomoS$¢ przepisOw ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow (tekst jedn.: Dz. U. 2018,

poz. 554 ze zm.);



3)
4)

5)

6)

- znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu
1 wyplacie zasitkow dla opiekuna (tekst jedn.: Dz. U. 2017, poz. 2092 ze
zm.)

- znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst. jedn.: Dz. U. 2018,
poz. 2096 ze zm.);

umiejetnos¢ obstugi komputera w §rodowisku MS Office;

umiejetnos¢  obstugi  programu  informatycznego = obowigzujacego
na stanowiskach realizujacych §wiadczenia rodzinne i $§wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego ,,SR i FA”;

posiadanie takich cech jak: rzetelno$¢, terminowo$¢, odpowiedzialno$é,
komunikatywno$¢;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

udzielanie informacji osobom zgtaszajacym si¢ o przystugujacych im prawach
i uprawnieniach w zakresie $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zasitku dla opiekuna;

przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wnioskow o przyznanie $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz z wymagang
dokumentacjg;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych i zasitku dla
opiekuna;

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
w pkt. 3;

podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz prowadzenia
postepowan w tych sprawach;

przekazywanie do biura informacji gospodarczej — informacji gospodarczej
0 zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego;
przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji

rodzinnej, dochodowej 1 zawodowej dluznika alimentacyjnego, a takze jego



8)

9)

stanu zdrowia i przyczyn nielozenia na utrzymanie osoby uprawnionej oraz do
odebrania oswiadczenia majatkowego;

przyjmowanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy
organowi odwolawczemu;

przygotowywanie list wyptat Swiadczen okreslonych w pkt. 3 oraz prowadzenie

stosownej dokumentacji w tym zakresie;

10) wspolpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia

spolecznego z marszatkami wojewddztwa, regionalnymi osrodkami polityki

spotecznej oraz urzedami wojewoddzkimi;

11) przygotowywanie sprawozdan z zakresu Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

1 $wiadczen rodzinnych;

12) biezaca praca w programie informatycznym ,,SR i FA”;

13) wykonywanie innych polecen nie wymienionych powyzej W ramach

kwalifikacji pracownika.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie;

kopie $wiadectw pracy, potwierdzajacych staz pracy;

oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni
praw publicznych;

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym
stanowisku;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

5. Proponowany termin zatrudnienia: 15 styczen 2019 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach

w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Choczewie, poczta elektroniczng



na adres: gopschoczewo@op.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Choczewie

ul. Kusocinskiego 5, 84-210 Choczewo z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego”

w terminie do dnia 4 stycznia 2019 roku do godz. 15% /zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. 2018,
poz. 1669 ze zm.) termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze,
nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie/.

Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie nie begda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

~Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 art. 6ust.1 lit. a oraz art.
9 ust.2 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)“

p.o. Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choczewie
Mirostawa Wittstock
Choczewo, dnia 14 grudzien 2018 r.
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