Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Szczytnikach
oglasza nabor na stanowisko - Referenta ds. funduszu alimentacyjnego i
dodatkow mieszkaniowych

1. Wymagania niezbe¢dne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
wyZzszym,

- dobra znajomos¢ przepisOw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw , ustawy o dodatkach mieszkaniowych, kodeksu
postepowania administracyjnego,

- posiadanie petnych praw publicznych,

- brak skazania za przestgpstwa umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

- dos$wiadczenie w pracy na podobnym lub wymienionym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe ( pozadane )
- umiejetnos¢ redagowania i analizowania dokumentow zwigzanych z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw i formutowanie wnioskow,
- umiejetnos¢ podejmowania decyzji
- samodzielno$¢ myslenia i dziatania
- odbyty staz na stanowisku administracyjnym,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
- dobra organizacja pracy.

3. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

- list motywacyjny,

- zyciorys ( CV),

- kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dyplomow potwierdzajagcych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o posiadanych kwalifikacjach,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym

- oswiadczenie zawierajace zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U Nr 101 poz. 926
z 2002 r. ze zmianami).

4. Gléwne obowiazki :

- przyjmowanie, weryfikacja merytoryczna i formalna wnioskow o ustalenie prawa do
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego i dodatkdw mieszkaniowych.

- kompletowanie 1 opracowywanie dokumentéw zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, w tym : wprowadzanie do systemu komputerowego,
przygotowywanie decyzji, wydruk decyzji dotyczacych wymienionych w ustawach
swiadczen,

- wspolpraca z komornikiem sgdowym w sprawach dotyczacych dluznikéw
alimentacyjnych,

- podejmowanie dziatah zmierzajacych do aktywizacji zawodowej dtuznikow



alimentacyjnych.

- prowadzenia dokumentacji i rozliczen dotyczacych egzekucji zadtuzen alimentacyjnych,

- przygotowywanie stosownych zaswiadczen w sprawach §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, list wyptat, sprawozdawczosci,

- prowadzenie postgpowan w zakresie nienaleznie pobranych §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

- przygotowywanie dokumentow niezbednych do wystepowania przed sadami i innymi
organami w sprawach z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.

Termin i miejsce skladania wnioskow :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na stanowisko referenta ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,, z
podaniem adresu zwrotnego w terminie do dnia 8 kwietnia 2013 roku do godziny 15:00.

Oferty, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
www.szczytniki.ug.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szczytnikach.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Szczytnikach.
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