GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
] W DABROWNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA DO SPRAW FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
| KARTY DUZEJ RODZINY

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracyjnym,
2) minimum pigcioletni staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,
3) praktyczna i biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera,
4) znajomos$¢ obstugi programu komputerowego "Fundusz Alimentacyjny"
1 "Karta Duzej Rodziny"
5) znajomos$¢ obowigzujgcych aktow prawnych oraz umieje¢tnos$¢ stosowania ich
w praktyce:
-ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
0 ochronie danych niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
6) nickaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) ukonczone kursy/szkolenia z zakresu $wiadczen funduszu alimentacyjnego i Karty
Duzej Rodziny

2) znajomo$¢ zagadnien oraz do§wiadczenie z zakresu FA i KDR

3) umiejetnos$¢ przyswajania nowej wiedzy,

4) systematycznosc¢, terminowos¢, samodzielnos¢,

5) komunikatywnos$¢ i dyspozycyjnos¢,

6) bardzo dobra organizacja czasu pracy.

7) rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢ i kreatywnosé,

8) kultura osobista,

9) umiejetnos$¢ pracy w zespole



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- wydawanie 1 przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przyznania i wyptacania §wiadczen
ZFA,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen z funduszu aliment.,

- rozpatrywanie odwotan od decyzji i przekazywanie do organu odwotawczego,

- biezaca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow do pobierania z FA,

- sporzadzanie list wyptat §wiadczen z FA,

- prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen nienaleznie pobranych z FA,

- wprowadzanie danych do systemu informatycznego i petna obstuga programu FA,

- prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych (m.in. przeprowadzanie
wywiaddow alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczen majgtkowych, dokonywanie
wszczect/przytaczen do postepowania egzekucyjnego)

- przekazywanie do biur informacji gospodarczych informacji o zobowigzaniach dluznikéw
alimentacyjnych,

- wspolpraca z komornikami, sgdami, policjg i innymi jednostkami organizacyjnymi,

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu FA,

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie Karty Duzej Rodziny,

-wprowadzanie danych do systemu informatycznego i petna obstuga programu KDR,

- wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania Karty,

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu KDR.

4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz szczegdétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu

kariery zawodowej)

2. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3. kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem lub o§wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

4. o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5. kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6. o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,



7. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkoéw w wymiarze jednego etatu,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegdétowe CV powinny by¢
obowigzkowo opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., p0z.1182
Z pozn. zm.) .

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia:
21 grudnia 2015 r. do godz. 15.00

pod adresem: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Agrestowa 2
14-120 Dabrowno

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabo6r na wolne stanowisko urzednicze - referenta
do spraw funduszu alimentacyjnego i Karty Duzej Rodziny w Gminnym OSrodku
Pomocy Spotecznej w Dabrownie"

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Komisja Konkursowa rozpocznie prace: | etap naboru (tj. dokona analizy
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym) w dniu 22 grudnia 2015 r.
0 godz. 10%,
Drugi etap naboru (tj. ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowa
kwalifikacyjna) odbedzie si¢ w dniu 29 grudnia 2015 r. o godz. 10%°
Obecno$¢ kandydatow w drugim etapie naboru obowigzkowa.
Posiedzenia Komisji odbywac si¢ beda w GOPS w Dabrownie (w pokoju kierownika).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j
w Dabroéwnie ul. Agrestowa 2
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 089/6474468
Informacja o wyniku naboru begdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.warmia
mazury.pl/dabrowno_gmina_wiejska) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Agrestowej 2
14-120 Dabroéwno.

p.o. KIEROWNIKA GOPS DABROWNO
Irena Podolak
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