Zarzadzenie Nr OPS.021.5.2014
Dyrektora Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu
z dnia 24 czerwca 2014 r.

w sprawie ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds.
funduszu alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Dobrodzieniu.

Na podstawie art. 7 pkt 4 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1.0gtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze - inspektor ds. funduszu alimentacyjnego i swiadczen
rodzinnych w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu.

2. Tre$¢ ogtoszenia stanowi zatacznik do zarzadzenia Nr OPS.021.3.2013 Dyrektora Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu z dnia 23 maja 2013 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu.

§2

Zarzadzenie wraz z zatacznikiem podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszedn MGOPS w Dobrodzieniu,
P. Wolnosci 1 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej MGOPS w Dobrodzieniu
/www.bipmgops.dobrodzien.pl/.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu

mgr Klaudia Tkaczyk


http://www.bipmgops.dobrodzien.pl/

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr OPS.021.3.2013
Dyrektora MGOPS w Dobrodzieniu

z dnia 23 maja 2013 r.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu

Stanowisko urzednicze - inspektor ds. funduszu alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie®,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- wyksztatcenie wyizsze,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku (oswiadczenie kandydata),

- posiadanie prawa jazdy kategorii B,

- dysponowanie samochodem prywatnym do celéw stuzbowych,

- dobra znajomos¢ nastepujgcych przepiséw: ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
ustawa o Swiadczeniach rodzinnych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o ustaleniu i
wyptacie zasitkéw dla opiekundéw, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o
systemie ubezpieczen spotecznych i swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych, mile widziana znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

- co najmniej czteroletni staz pracy na podobnym stanowisku,

- gotowos¢ do ztozenia oswiadczenia majgtkowego (oswiadczenie kandydata).

UWAGA: osoby, ktére nie spetnig wszystkich ww. wymogodw formalnych, nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

- obstuga programoéw komputerowych: Amazis, Nemezis, Ptatnik,

- dobra znajomosc¢ obstugi sprzetu biurowego i komputera m. in. w zakresie MS Office (Word, Excel),
Internetu, poczty elektronicznej,

- komunikatywnos¢, zaangazowanie, kreatywnos¢, opanowanie, odpornosc na stres,

- umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawnych,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ analizy dokumentow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

! O stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na

podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).



- wydawanie i przyjmowanie wnioskow i odpowiednich dokumentéw niezbednych do ustalenia
prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- prowadzenie postepowania w zakresie ustalania prawa do Swiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego,

- prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

- prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

- sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych ww. zakresie,

- sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen,

- ustalanie naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych z tytutu wyptaconych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zaliczek alimentacyjnych,

- rozliczanie naleznosci z tytutu swiadczen wyptaconych z funduszu alimentacyjnego oraz zaliczki
alimentacyjnej,

- przekazywanie do BIG informacji gospodarczych o zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych,
- terminowe sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie Swiadczen rodzinnych i
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS),

- podejmowanie czynnosci zwigzanych z egzekucja naleznosci w administracji,

- planowanie potrzeb finansowych w zakresie wykonywanych zadan,

- sporzadzanie drukdéw zgtoszeniowych do ZUS,

- aktualizacja i archiwizowanie oraz ochrona danych w systemie informatycznym,

- znajomosc zasad kontroli zarzadczej.

4. Wymagane dokumenty:

a) podanie o przyjecie do pracy z doktadnym adresem i telefonem,

b) CV ze zdjeciem*,

c) list motywacyjny*,

d) kserokopia odpisu dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

e) kopie $wiadectw pracy,

f) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie w petni praw
publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

i) kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

Kserokopie powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Warunki pracy i ptacy:

- praca na podstawie umowy o prace na okres prébny w wymiarze petny etat,

- wynagrodzenie zasadnicze: od 1.680,00 zt do 4.000,00 zt,

- miejscem petnienia obowigzkdw pracowniczych bedzie siedziba MGOPS w Dobrodzieniu znajdujaca
sie w budynku Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu, Plac Wolnosci 1; siedziba MGOPS miesci sie na
parterze, na ktéry prowadzg schody, budynek nie posiada podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych
oraz urzadzen dzwigowych (windy); w trakcie wykonywania pracy konieczne bedzie manualne
korzystanie z urzadzen technicznych,

- w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest niiszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawne;.



6. Wymagane dokumenty nalezy przesytac¢ pocztg na adres:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu Pl. Wolnosci 1, 46-380 Dobrodzien lub
sktada¢ osobiscie w siedzibie MGOPS w Dobrodzieniu, Pl. Wolnosci 1 pok. Nr 2 w terminie do
08.07.2014 r. w zamknietych kopertach z nastepujacg adnotacja:

,» Nabor na stanowisko inspektora ds. funduszu alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych w MGOPS
w Dobrodzieniu w terminie do dnia 08.07.2014 r."

Oferty kandydatéw ztozone po terminie, w sposdb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie
internetowej MGOPS w Dobrodzieniu /www.bipmgops.dobrodzien.pl/ oraz na tablicy ogtoszen
MGOPS w Dobrodzieniu Pl. Wolnosci 1, 46-380 Dobrodzien

* Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawa z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)".

Dyrektor
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu

mgr Klaudia Tkaczyk


http://www.bipmgops.dobrodzien.pl/

