04RODEK POM
24-340 Joze

OCY SPOLECZNEJ
fow nad Wista

ul. Opolska 33€/10 Zalgcznik Nr |

tel./fax

18285018 do Zarzadzenia Nr OF.021.01.2022

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jozefowie nad Wislg
z dnia 10.01.2022 r.

OGLOSZENIE NR 01.2022

O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. SWIADCZEN
RODZINNYCH, FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO, DODATKU OSLONOWEGO, KARTY
DUZEJ RODZINY

1.

o

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spolecznej w Jozefowie nad Wisla
ul. Opolska 33E/10, 24-340 Jozefow nad Wisly.
Stanowisko urzg¢dnicze ds. Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatku

oslonowego, Karty Duzej Rodziny
Wymiar czasu pracy : pelny etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbedne wobec kandydata:

D]
2)
3)
4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym,

znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia

przepisow:

a) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2020 r., poz.111
z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej
w sprawie postgpowania w sprawach o §wiadczenia rodzinne, w szczegdlnosci z zakresu
specjalnego zasitku opiekunczego i swiadczenia pielegnacyjnego

b) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz.U.2020, poz.808),

¢) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2021 r. , poz. 1744),

d) ustawy z dnia 17 grudnia 2021 o dodatku ostonowym (Dz. U. z 2022 poz.1),

e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2019, poz. 1282) o pracownikach
samorzadowych.

Wymagania dodatkowe:

D)

3)

4)
5)
6)

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej na stanowisku: do spraw Funduszu
Alimentacyjnego, Swiadczen Rodzinnych lub Swiadczen Wychowawezych, Karty Duzej
Rodziny,

umiejetnos¢ interpretacji  przepisOw  prawa oraz praktycznego stosowania KPA
w postgpowaniu administracyjnym,

dobra umiejetnos¢ obstlugi  podstawowego pakietu biurowego MS Office, poczty
elektronicznej,

umiejetnos¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnosé, dokladnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,



7) umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

8) umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow,

9) umiejetnos¢ planowania pracy,

10) mile widziana znajomos¢ programéw komputerowych $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, Karty Duzej Rodziny, Centralnej Aplikacji Statystyczne;j.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wudzielanie informacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, Karty Duzej Rodziny, dodatku ostonowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczgcych swiadczen;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczgcych swiadczen;,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu przyznawanych $wiadczen;

5) przyjmowanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu;

6) przygotowanie list wyplat przyznanych swiadczen;

7) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

8) prowadzenie biezacej korespondencji  dotyczacej s$wiadczen oraz  dokumentacji
Swiadczeniobiorcow;

9) prowadzenie postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych w tym: wspdlpraca
z komornikami, sagdem, urzgdami pracy, urzgdami skarbowymi, przeprowadzanie wywiadow
alimentacyjnych i odbieranie od dluznikow oswiadczen majatkowych, przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych, postanowien oraz pism zwigzanych z dluznikami
alimentacyjnymi;

10) sporzadzanie sprawozdan, materialow statystycznych i analitycznych z zakresu Swiadczen;

I'l) prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen;

12) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe naliczanie wysokosci $wiadczen;

13) archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum;

14) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnoscei pracownika na stanowisku ds. swiadczen;

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jozefowie nad Wisla.

Informacja o warunkach pracy :

planowany termin zatrudnienia: od 01 lutego 2022r.,

praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Jozefowie nad Wista , ul. Opolska 33E/10,
24-340 Jozefow nad Wisla,

praca wymagajaca bezposredniej obstugi interesanta,

wykonywanie obowigzkow pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i radzenia sobie
ze stresem,

praca przy monitorze ekranowym wigcej powyzej 4 godzin dziennie w pomieszczeniach
sztucznie oswietlonych,

wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach,

stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy z drukarka.

Wymagane dokumenty:

) zyciorys zawodowy (CV) wraz z listem motywacyjnym

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia lub
zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych ,

7) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na  stanowisku
pracownika socjalnego,

9) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1260),

10) Kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone przez Kkandydata za zgodnosc
z dokumentem — oryginalem.

Og$wiadczenia muszg by¢ wilasnorgcznie podpisane przez kandydata.

9.

10.

1.

Wazne informacje dodatkowe:

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia oryginalow
dokumentéw przedstawionych w ofercie.

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Miejsce i termin skladania ofert:

I) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢c w zamknigtych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem :

»Nabor na stanowisko urzednicze ds. Swiadczen rodzinnych, , funduszu alimentacyjnego,

dodatku oslonowego, Karty Duzej Rodziny Osrodka Pomocy Spolecznej w Jozefowie nad

Wisla”,

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jozefowie nad Wisla lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy

Spolecznej, ul. Opolska 33E/10, 2-340 Jozefow nad Wista w terminie do 24.01.2022 r. do godz.

15.00 .

2) Decyduje data wplywu dokumentow do Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie nad Wisla.

3) Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

4) Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

- | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatow,

- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem spetniajgcym warunki formalne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na
wskazany adres e-mail lub telefonicznie.

5) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jozefowie nad Wislyg oraz tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jozefowie nad Wisla.

6) Dokumenty pozostatych osob biorgcych udzial w konkursie, ktore nie zostaly w jego wyniku
zatrudnione, bgdg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobag wyloniong w drodze naboru, niezwlocznie po tym terminie, na prosb¢ osoby
bezposrednio zainteresowanej, bedg zwrocone, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

7) Dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wyloniony w procedurze konkursowej zostang
dotgczone do akt osobowych.



8) Dodatkowe informacje o rekrutacji mozna uzyska¢ pod nr tel. 81 828 50 18, 609 948 300.

Zalgczniki: DYREKTOR
. ' Osrodka Pomocy Spotecznej
I. Kwestionariusz osobowy w J6zefowiq nad Wista
2. Wzory o$wiadczen %

Anna empiel



