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Kierownik OSrodka Pomocy Spolecznej w Zawicho$cie
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Referent do spraw swiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

Ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehni
praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie, przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, kodeksu postepowania
administracyjnego, znajomos$¢ zagadnien z zakresu funduszu alimentacyjnego i
postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych, ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy
irodzin ,,Za Zyciem”.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej.
Umiejetnos¢ zastosowania przepisow prawa w praktyce.

Umiejetnos¢ prowadzenia postgpowania administracyjnego.

Umiej¢tno$é sporzgdzania pism urzedowych.

Predyspozycje osobowosciowe: kreatywno$¢, sumienno$¢, dyskrecja, kultura
osobista, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji.

Ogolny zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie postegpowan administracyjnych, w celu ustalenia uprawnien do
$wiadczen rodzinnych.

Prowadzenie postgpowan w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie w/w $wiadczen oraz przekaz
elektroniczny wymaganych sprawozdan.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie list wyplat $wiadczeniobiorcow.

Przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowigzaniach
dhuznikéw alimentacyjnych.

Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego wobec 0sob, ktore pobraly nienaleznie
$wiadcezenia z funduszu alimentacyjnego oraz wobec dhuznikéw alimentacyjnych
(wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych).

Terminowe przygotowywanie i przekazywanie informacji, sprawozdan w tym
rowniez w formie elektronicznej.
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Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje.
Kserokopie swiadectw pracy

Podpisane o$wiadczenia:

e 0 posiadaniu obywatelska polskiego;
e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych;
e o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Wypetniony kwestionariusz osobowy nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem,
numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-mail, a takze klauzulg
0 nastepujacej tresci:
»Dobrowolnie wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji. Dane osobowe
przekazane przeze mnie sg zgodne z prawds. Zapoznatam sie z trescig klauzuli
informacyjnej w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych.”

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy usytuowane na parterze budynku.

Praca na stanowisku urz¢dniczym, zwiazana z obstuga komputera i urzadzen
biurowych.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas probny.

Pelny wymiar czasu pracy.

Bezposredni kontakt z interesantami

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia(wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce) w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%
(0%)
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Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub droga pocztowa na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Zawicho$cie ul. Zeromskiego 50, 27-630 Zawichost

w zamknietych kopertach z dopiskiem

.Nabor na stanowisko urzednicze referent do spraw swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego”

W terminie 10 dni liczgc od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej tj. do dnia 25.03.2024 do godz. 15:00

www.bip.zawichost.pl



VIII. Informacje dodatkowe:

L. Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadezone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

2, Dokumenty ktére wptyng po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

3. Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez
kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej.

4, Nabor zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach postepowania rekrutacyjnego:

5. Etap I weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym

6. Etap Il rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie OPS

w Zawichoscie i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej
www,bip.zawichost.pl
oraz na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spolecznej w Zawicho§cie
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