KIEROWNIK
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W STEZYCY

~ OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
DS. SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
W NIEPEELNYM WYMIARZE ETATU - Y2

I. Wymagania niezbedne
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Obywatelstwo polskie.

Posiadane wyksztalcenie minimum $rednie maturalne.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego.

Znajomos¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2006
r. Nr 139, poz. 992 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (tj.: Dz. U. z 2012 r., poz. 1228 z pdézn. zm.) wraz z
rozporzadzeniami.

Znajomos¢ procedur okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego.

II. Wymagania dodatkowe
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Znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office.

Dobra organizacja pracy wiasne;j.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Odpowiedzialnos¢ i kreatywno$¢ w dziataniu.

Zaangazowanie i terminowos¢ wykonywania zadan.

Kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, wysoka kultura osobista.
Mile widziany staz pracy w jednostkach administracji samorzagdowe;.

Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku

1.

2.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych przyznania prawa
do $wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Obstuga klienta oraz udzielanie informacji z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

Obstuga komputera, tworzenie bazy danych w zakresie §wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i diluznikéw alimentacyjnych w oparciu o zainstalowany program
komputerowy AMAZIS i NEMEZIS.

Sporzadzanie projektéw decyzji dotyczacych $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego oraz dtuznikéw alimentacyjnych.

Sporzadzanie zapotrzebowania na §rodki finansowe.

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami instrukcji
kancelaryjnej z zakresu §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie list wyptat $wiadczeniobiorcow.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe naliczanie wysoko$ci §wiadczen.

Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzace;.
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10. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu $§wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz
prognozowanie potrzeb na realizacj¢ powierzonych zadan.

11. Biezaca analiza przepiséw prawnych i ich interpretacja.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych archiwizacji na stanowisku pracy.

13. Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych.

IV. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys-CV z doktadnym przebiegiem dotychczasowej pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy opatrzony wiasnorecznym podpisem.

4. Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie).

5. Kserokopie $wiadectw pracy.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych.

7. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, na ktdre
prowadzony jest nabdr.

9. Klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz.926 z p6zn. zm.).

V. Inne informacje

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie badz drogg pocztowa na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Krélewska 4, 08-540 Stezyca

w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem:
,»Oferta pracy na stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”

w terminie do 20 lutego 2013 r. do godz. 14.00.
Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o naborze i wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Stezycy: http://www.stezyca.bip.lublin.pl oraz na tablicach ogtoszen w Urzedzie Gminy w Stezycy
ul. Plac Senatorski 1, 08-540 Stezyca oraz w Osrodku Pomocy Spotecznej w Stezycy ul. Krélewska 4,
08-540 Stezyca. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (81) 866 31 48.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
Hanna Zagozdzon

Stezyca, dnia 04.02.2013 r.
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