Ogloszenie z dnia 18 sierpnia 2008 r.

Kierownik Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mirostawcu
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH | FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) ukoniczone 18 lat, posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okresionym stanowisku,

4) niekaralnos¢ za przestepstwa popeinione umysinie,

5) nieposziakowana opinia,

6) wyksztaicenie $rednie lub wyzsze,

7) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy asobom uprawnionym
do alimentow oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,

8) znajomos&c¢ przepiséw ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych
oraz rozporzgdzen wykonawczych do ustawy,

9) znajomos$c przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,

10) znajomos¢ w stopniu niezbednym przepiséw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

11) znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych w zakresie ustalania prawa do ubezpieczenia
zdrowotnego os6b pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne na podstawie przepiséw ustawy
0 $wiadczeniach rodzinnych,

12) znajomo$¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer spolecznych,
w zakresie do ustalania prawa do ubezpieczenia emerytalnego i rentowego osob
pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne na podstawie przepiséw ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych,

13) minimum 2 - letnie doswiadczenie zawodowe ( preferowane doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej zwiazane z obsiugg klienta ).

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, znajomosé programéw: OpenOffice, Word, Excel,
2) umiejetnosc redagowania pism,
3) uczciwoseé i wysoka kultura osobista,
4) samodzielno$¢ myslenia | dziatania, komunikatywno$¢é, starannosé, odpowiedzialnosé

za wykonywang prace,
5) sprawna i profesjonalna obstuga interesantow,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie klientom wyczerpujgcych informaciji na temat przystugujgcych im uprawnien,

2) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow w sprawie $wiadczen rodzinnych | $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

3) wprowadzanie danych zawartych we wnioskach do systemu informatycznego,

4) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie Swiadczen rodzinnych
i swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

5) ustalanie prawa do ubezpieczen zdrowotnych oraz do ubezpieczen emerytalnych i rentowych
0s0b pobierajacych Swiadczenie pielegnacyjne,

6) sporzadzanie projektéw pism i zaswiadczen z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

7) ustalanie harmonograméw wyptat przyznanych swiadczen rodzinnych i $wiadczeri z funduszu
alimentacyjnego,

8) sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

9) sporzgdzanie przelewow bankowych w systemie informatycznym , Home Banking " z zakresu
Swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) egzekucja nienaleznie pobranych Swiadczeri rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
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11) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z zakresem koordynacji zabezpieczenia spolecznego
w przypadku przemieszczania sig os6b w granicach Unii Europejskiej i Europejskiego
Obszaru Gospodarczego — wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim,

12) prowadzenie postgpowar wobec diuznikow alimentacyjnych,

13) wspdtpraca z pracownikami socjalnymi osrodka pomocy spotecznej,

14) wspdipraca z organem wiasciwym z terenu innych gmin,

15) wspéipraca z organem wierzyciela | z organem diuznika z innych gmin,

16) wspélpraca z komornikami sgdowymi z terenu kraju,

17) wspoipraca z urzedami skarbowymi z terenu kraju,

18) przeprowadzanie wywiadow u osob pobierajgcych $wiadczenia rodzinne,

19) przeprowadzanie wywiadéw U dluznikow alimentacyjnych, aktywizowanie zawodowe
diuznikow alimentacyjnych oraz wspoltpraca z powiatowym urzedem pracy,

20) wytaczanie powodztwa na rzecz obywateli w sprawach o roszczenia alimentacyjne,

21) skladanie wnioskéw o $ciganie za przestepstwo niealimentacii,

22) sporzadzanie comiesigczne] analizy w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych na
realizacje $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

23) sprawozdawczose.

4, Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys { CV),

) Kkwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

) kserokopie dokumentdw poswiadczajacych staz pracy,

) inne dokumenty c posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

) zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku, wydane
na podstawie badania lekarskiego przeprowadzonego zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktyczne] opieki zdrowotne] nad pracownikami oraz
orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w kadeksie pracy ( Dz. U.  Nr 64,
poz. 332, z pézn. zm. ),

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych | peinej zdolnosci

do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie,

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych esobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926,
Z pezZn. zm. ).
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Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamkniete] kopercie z dopiskiem , Konkurs na stanowisko
referenta ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego ", w siedzibie Miejska - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej] w Mirosfawcu ul. Polna 23, | pietro pokéj 105, w terminie
do dnia 5 wrze$nia 2008 r. do godz. 15.00 ( w przypadku przestania dokumentéw poczta decyduje
data wptywu dokumentow do MGOPS ).

Oferty, ktdre wplyng po wyzej okreslonym terminie |lub bedg niekompletne nie beda rozpatrywane.
Dokumenty oséb, kitdre nie zostaly zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru beds wydawane
zainteresowanym w przeciggu miesigca, a w przypadku gdy zainteresowany nie zglosi si¢ po ich
odbiér zostang odestane za posrednictwem poczty.

Lista kandydatow speiniajgcych wymagania formalne wraz z informacja o terminie i miejscu
przeprowadzenia egzaminu praktycznego oraz rozmowy kwalifikacyjnej a takze informacja o wyniku
naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe] BIP: www.miroslawiec.pl oraz na tablicy
ogioszen w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Mirostawcu ul. Polna 23,

Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mirostawcu zastrzega sobie mozliwosé
zatrudnienia wybranego kandydata na okres prébny a nastepnie na czas okreslony | czas
nieokreslony.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac pod numerem telefonu 087/259 58 53,

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu oryginatow
dokumentow.



