KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOZLOWIE
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dziatajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 0 pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202), ogtaszam nabdr kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze:

1. Nazwa stanowiska pracy: referent do spraw funduszu alimentacyjnego i $wiadczen

rodzinnych

2. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo: polskie, panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze ubiegac si¢ o zatrudnienie pod warunkiem znajomosci jezyka
polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

3. wyksztalcenie wyzsze,

4. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku —Kodeks Cywilny, ustawy z dnia
25 lutego 1964 roku Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,

6. znajomo$¢ obstugi komputera,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore przeprowadza sig nabor.

3. Wymagania dodatkowe:

1. atwo$¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi,

2. umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. zaangazowanie, kreatywnos$¢, komunikatywno$¢, doktadnos$e,

4. umiejetnos¢ analizy dokumentow,
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1. przyjmowanie, ewidencjonowanie i prowadzenie wnioskow dotyczacych §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego i §wiadczen rodzinnych,

2. prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych,

3. wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych,

4. przygotowywanie decyzji przyznajacych i1 zmieniajacych prawo do $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych,

5. sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw i ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

6. prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
Z funduszu alimentacyjnego 1 $wiadczen rodzinnych,

7. tworzenie biezacej aktualizacji wykazow, informacji i rejestrow przyznanych §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie i uaktualnianie rejestru dhuznikéw
alimentacyjnych,

8. prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

9. wspolpraca z urzegdem wierzyciela i dluznika, z komornikiem sadowym w przedmiocie
skutecznos$ci egzekucji,

10. prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

11. sporzadzanie list wyptat funduszu alimentacyjnego 1 $wiadczen rodzinnych,

12. rozpoznawanie potrzeb i przedstawianie Kierownikowi GOPS zapotrzebowania
na ésrodki finansowe stuzace realizacji $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i
swiadczen rodzinnych,

13. kompletowanie wszelkich dokumentéw zwiazanych z odwotaniami klientow z zakresu
funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych,

14. wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika GOPS.

5. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4. kserokopia innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i

umiejetnosciach,



5. kserokopie $§wiadectw pracy,

6. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego przez kandydata
(dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw ktorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),

7. kwestionariusz osobowy,

8. os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie i posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

7.08wiadczenie nastepujacej tre$ci: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji” — zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych.

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kozlowie w pokoju nr 9 lub poczta na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koztowie (ul. Nidzicka 31, 13-124 Koztowo) z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko REFERENT DO SPRAW FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO | SWIADCZEN RODZINNYCH” w terminie do dnia 21.08.2015
roku do godziny 15.30.

7.0ferty, ktore wplyna niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

8.Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.kozlowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kozlowie.

9. Informacje dodatkowe:

Na rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni kandydaci, ktorzy speilniaja wymagania
niezbedne okre$lone w naborze i przedtoza wymagany komplet dokumentdéw. Wybrani
kandydaci zostana powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.
Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Koztowie

I-/ Elzbieta Swigon

Koztowo, 6 sierpnia 2015 roku



