Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cedrach Wielkich oglasza nabor na
stanowisko urzednicze ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

umowa na zastepstwo

1. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie — staz co najmniej 3 letni na podobnym stanowisku,

2) znajomos$¢ przepisow prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow ustawy kodeks postepo-
wania administracyjnego, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnio-
nym do alimentow oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw, a takze umieje¢tnos¢ ich zastosowania,

3) znajomos¢ ustaw o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzadowych, zagadnien dot. finan-
sOwW
publicznych, zamoéwien publicznych,

4) znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetnos$¢ obstugi poczty e-mail oraz
obstugi urzadzen biurowych,

5) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

6) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.
2. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1) podstawowa znajomos$¢ obstugi programow komputerowych zwigzanych z zakresem wyko-
nywania zadan tj. Sygnity, CAS, Tabelaris, CEEB,

2) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

3) odpornos¢ na stres, komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, sumiennosc,

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawie §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

2) prowadzenie rejestrow wnioskow udzielonych swiadczen i dziatan podejmowanych wobec
dhuznikéw alimentacyjnych,

3) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i sprawdzajacych w sprawie $§wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

4) opracowywanie decyzji w sprawie §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu §wiadczen rodzinnych,

6) sporzadzanie sprawozdan i analiz z odzyskanych nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dzialan podejmowanych wobec dtuznikoéw alimentacyjnych,

7) szacowanie potrzeb finansowych na realizacj¢ $§wiadczen rodzinnych 1 $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

8) prowadzenie akt klientow z wymagang dokumentacja,

9) prowadzenie procedur egzekwowania nienaleznie pobranych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) wspotpraca z Urzgdem Pracy w zakresie mozliwosci aktywizacji zawodowej dluznikow
alimentacyjnych,

11)wspotpraca z komornikami sadowymi w zakresie skutecznosci prowadzonej egzekucji,

przekazywania informacji zawartych w wywiadach alimentacyjnych oraz o$wiadczeniach

majatkowych dtuznika,

12) kierowanie do Starosty wnioskow o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy dluznikow alimentacyjnych,

13) wystepowanie z wnioskami do organow wtasciwych dtuznikéw alimentacyjnych o podjecie dziatan
wobec dtuznikow alimentacyjnych,

14) wystgpowanie z powodztwem o roszczenia alimentacyjne przeciwko osobom zobowigzanym

w dalszej kolejnosci do obowigzku alimentacyjnego.

4. Warunki pracy na powyzszym stanowisku:
e czas pracy: pefen etat,
e praca w budynku GOPS (pomieszczenie na parterze) w godzinach pracy osrodka,
e praca z komputerem powyzej potowy wymiaru czasu pracy,
e praca bezposrednio z interesantami.



5. Dokumenty skladane przez kandydata musza zawierac:

1) CV.

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslnie i przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe.

5) Oswiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

6) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

7) Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” w_terminie do dnia 01
grudnia 2023 r. (do godziny 14:30) w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich lub
przestaé listownie (liczy si¢ data wptywu do GOPS) na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej ul. M.
Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie.

7. Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wptyng do po terminie, jak réwniez nie speilniajace wymogoéw formalnych nie beda
rozpatrywane. Wybrane osoby spetniajace kryteria formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Gminy Cedry Wielkie.
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