Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Ujezdzie z siedziba Osiedle Niewiadow blok 8
lokal B oglasza nabor
NA ZASTEPSTWO
NA STANOWISKO
Referent ds. funduszu alimentacyjnego i pomocy spolecznej - 1 etat
1. Wymagania niezbe¢dne:
Obywatelstwo polskie
Pelna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych
Wyksztalcenie srednie lub wyzsze —preferowany kierunek administracyjny
Niekaralno$¢ za przestepstwo popeinione umyélnie; w szczegdlnosci za przestgpstwa
przeciwko obrotowl gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe
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Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe :

Znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym 1 ustawy 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentow oraz ustawy o pomocy spotecznej.

Znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Znajomo$¢ obstugi systemow informatycznych (Pakiet MS Ottice, program Sygnity do
obstugi funduszu alimentacyjnego oraz programu Pomost — pomoc spoleczna)
Preferowane ukonczone szkolenia z zakresu funduszu alimentacyjnego,

Bardzo dobra organizacja czasu pracy,

Samodzielno$é, terminowosc, systematycznosc, odpowiedzialnosc,

Umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przyjmowanie wnioskow w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacy)nego.
Kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie postepowania w sprawach o przyznanie
swiadezen z funduszu alimentacyjnego,

Przygotowywanie decyzji przyznajace $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie postgpowan wobec dhuznikoéw alimentacyjnych fgcznie windykacja zaleglosci
alimentacyjnych ,

Przygotowywanie list wypfat przyznanych swiadczen,

Opracowywanie decyzjl $wiadezen z pomocy spoleczne),

Obstuga programow komputerowych $wiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego,
Sporzadzanie sprawozdan ze swiadezen z pomocy spolecznej i funduszu alimentacyjnego,

Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowiazaniach dhuznika
alimentacyjnego

4. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

$4. ')

K westionariusz 0Sobowy

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe 1 nabyte umiejetnosci(
kursy , szkolenia)



{

Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta .

O$wiadczenie kandydata wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb zwiazanych z naborem (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych)

Oéwiadczenie kandydata , ze nie byt karany za przestgpstwa popetnione umysinie oraz , ze
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

5. Warunki zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony na zastepstwo, przewidywany termin zatrudnienia 7
kwiecien 2016 r.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Ujezdzie z siedzibg Osiedle Niewiadow blok 8 lokal B, w godzinach pracy Osrodka t). od
poniedzialku do pigtku od 8.30 do 14.30 lub przesta¢ poczta na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ujezdzie z siedzibg Osiedle Niewiadow blok 8
lokal B 97-225 -Ujazd - w zamknietej kopercie z dopiskiem: ~Referent ds. Funduszu
Alimentacyjnego” w terminie do 29.02 2016 r. do godziny 15.00 (decyduje data wptywu
oferty do GOPS w Ujezdzie).

O terminie przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomienti
indywidualnie.

Kontakt — Liliana Wilkowska — kierownik 44-710-18-63

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] GOPS , na stronach
BIP Urzedu Gminy w Ujezdzie oraz na tablicy ogloszen.




