Nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Pobiedziskach oglasza nabor na stanowisko
urz¢dnicze - stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pobiedziskach

Przedmiot naboru:

1) Stanowisko urzednicze ds. obstugi swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
2) Wymiar czasu pracy: 1 etat;

3) Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Pobiedziskach:

4) Przewidywany termin zatrudnienia: ] kwietnia 2022r.

1. Wymagania niezbedne:

* wyksztalcenie wyzsze lub srednie;

e zZnajomosé ustawy o swiadczeniach rodzinnych;

* znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

* znajomos¢ ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

* znajomos$¢ ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw:

e znajomos¢ ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;

e znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegblng
znajomoscig ww. ustaw i rozporzadzen w sprawie trybu postgpowania o ww.
Swiadczenia;

* bardzo dobra znajomog¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiejetnogé
obshugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych;

e obywatelstwo polskie:

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

* pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

e nieposzlakowana opinia.
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- Wymagania dodatkowe:

* umiej¢tnosé interpretacii przepiséw prawa;

* umiejetnosé formulowania decyzji oraz innych pism administracyjnych;
* umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

¢ umiejetnosé rozwiazywania problemow;

* umiejetno$é dobre; organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole;

e odpornosé na stres, komunikatywnosé, kreatywnosé, sumiennos¢;

e umiejetnosé dostosowania tempa pracy do ustawowych termin6w:;



umiejetnos¢ planowania pracy;
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji;
mile widziane do$wiadczenie zawodowe przy obstudze swiadczen rodzinnych;

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

udzielanie informacji dotyczgcych warunkéw nabywania prawa do $wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych oraz zasad ustalania, przyznawania i wyplacania tych
Swiadczen;

przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym i
formalnym;

rozpatrywanie wnioskdw, prowadzenie postgpowan administracyjnych, prowadzenie
rejestru i ewidencji zlozonych wnioskéw;

opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach
indywidualnych z zakresu $§wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego;,
sporzadzanie list wyptat realizowanych swiadczen;

prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach;

prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen;
przygotowywanie analiz, raportow i sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i
rocznych w zakresie okreslonym przez przetozonego;

prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z
przepisami prawa;

gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw;
stale podnoszenie kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢ z przepisami;

praca w systemach komputerowych obshugujacych §wiadczenia rodzinne i funduszu
alimentacyjnego;

prowadzenie spraw dotyczacych dochodzenia §wiadezen nienaleznie pobranych:;
przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami i odbieranie oswiadczen
majatkowych od dtuznikow;

wspotpraca z komornikiem sadowym;

wspolpraca z Urzedem Pracy w zakresie sporzadzania wnioskow o zatrzymanie prawa
jazdy dtuznika alimentacyjnego;

przygotowywanie wnioskow do Prokuratury o sciganie za przestgpstwo uchylania sig
od obowigzku alimentacyjnego;

prowadzenie imiennego rejestru dhuznikow i analityki zobowigzan dhuznikow
alimentacyjnych wzgledem panstwa i gminy;

udzial w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;
wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
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list motywacyjny;

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy;

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach:
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w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepelnosprawnos¢:

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popehione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:

oswiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

oswiadczenie wyrazajace zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji— zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku

Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) Dz. Urz. UE L z 2016 nr 119/1 -(zwanym dalej RODO);

inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przyszlej pracy.

- Warunki pracy na stanowisku:

Warunki dotyczace pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: Praca w
siedzibie OPS w Pobiedziskach ul. Wt. J agielty 41;

Praca wymagajaca bezposredniej obstugi petenta;

Wykonywanie obowigzkow pod presja czasu, odpornosci psychicznej i radzenia sobie
ze stresem;

Wykonywanie zadan przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w pomieszczeniach
sztucznie oswietlonych;

Wyjazdy stuzbowe zwiazane z uczestnictwem w szkoleniach;

Stanowisko komputerowe wyposazony w pakiet biurowy i programy do obstugi
swiadczen;

Oprogramowanie MS Windows;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie lub przesia¢
W terminie do dnia 25 marca 2022 roku do godz. 12.00 pod adresem:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Pobiedziskach
62-010 Pobiedziska

ul. Wiadystawa Jagielly 41

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

.INabor na wolne stanowisko urze¢dnicze — ds. $wiadczen rodzinnych ”.



Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Osrodka).

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow,
ktorzy ubiegali si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng, za wyjatkiem oryginalow swiadectw, dyplomoéw,
zaswiadczen itp., ktore odbierane bedg osobiscie przez zainteresowanych.
Dodatkowe informacje: tel. 61-101 04 12

Osrodek Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu z
waznych przyczyn.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie www.opspobiedziska.pl
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej OPS w Pobiedziskach

Klauzula informacyjna.

1. Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).
2. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

3. Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Pobiedziskach.

4. Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: j.rudnik@opspobiedziska.pl
5. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
urzednicze.
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