Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jordanowie Slaskim
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
PRACOWNIKA DS. SWIADCZEN RODZINNYCH I ALIMENTACYJNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Jordanowie Slaskim
ul. Pocztowa 4 55-065 55-065 Jordanow Slaski
tel. 071 361-018

2. Okres$lenie stanowiska:
Pracownik ds. §$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych

3. Opis stanowiska:

a) forma nawiazania stosunku pracy — umowa o prace,

b) wymiar czasu pracy — 1 etat,

c) okres probny — 3 miesiace, z mozliwos$cia przedtuzenia umowy o pracg,

4. Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem:

* obywatelstwo polskie,

* preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym, ekonomicznym
lub prawniczym
pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

* niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

* nieposzlakowana opinia,

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,

* znajomos¢ przepisow ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego

* mile widziany staz pracy lub odbyty staz zawodowy (praktyka) na stanowisku zwiazanym
z obstuga Swiadczen rodzinnych.

5. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

* znajomos¢ zagadnien samorzadu terytorialnego,

* biegla znajomos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych (MS Office) oraz
urzadzen biurowych,

* zdolno$¢ analitycznego myslenia,

* umiejetnos¢ pracy w zespole,

* komunikatywnos¢,

* kreatywnosc¢,

* rzetelnos¢, doktadnosc,

* umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,

* dyspozycyjnos¢.

6. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnos$ci:

* przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow w celu ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych
oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

* przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz pism,

* praca w systemach ,,Amazis — obsluga $wiadczen rodzinnych” i ,,Nemezis — fundusz
alimentacyjny”,

* prowadzenie rejestrow ztozonych wnioskow 1 wydanych decyzji, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa w zakresie §wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu



alimentacyjnego,

* prowadzenie dokumentacji wyptaconych $wiadczen,

* dochodzenie zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

* prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji organu pierwszej instancji,

* sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

* sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji $wiadczen rodzinnych oraz
swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

7. Wymagane dokumenty:

* Curriculum vita’e, z uwzglgdnieniem przebiegu pracy zawodowej,

* List motywacyjny,

» Kwestionariusz osobowy,

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztalcenia,

» O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

* O$wiadczenie o niekaralnosci.

« inne dokumenty potwierdzajace wiedzg¢, umiejgtnosci 1 kwalifikacje ( jezeli kandydat
posiada).

8. Forma i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbgdnym do
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownika ds. §wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Jordanowie Slaskim (zgodnie z
ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych —tj. Dz. U. z 2003 r. Nr 101, poz.
926 z p6zn. zm. oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

Dz. U. Nr 223, poz. 1458)” nalezy ztozy¢ w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
Jordanowie Slaskim ul. Pocztowa 4 55-065 Jordanéw Slaski, w zamknietej kopercie z
podanym adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
pracownika ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych” w terminie do 31.03.2009 do godz.
14:00.

Dokumenty, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jordanowie Slaskim
po uplywie wyzej okreslonego terminu nie be¢da rozpatrywane.

Po uplywie terminu sktadania dokumentoéw zostanie ogltoszona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen tut. Osrodka lista kandydatow
spelniajacych wymogi formalne.

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jordanowie Slaskim. O doktadnym terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych
kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;j
Agnieszka Krupinska



