OGLASZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bransku oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze

REFERENT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Bransku ul. Kosciuszki 2 A, 17-120 Bransk

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w GOPS w Bransku , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetlnosprawnych , jest nizszy niz 6%.

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy : 1/1 wymiaru czasu pracy

Poczatek zatrudnienia : sierpien 2015 r.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

2.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

wyksztatcenie Wyzsze,

Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym w
jednostkach samorzadowych, zwigzane z obstuga klienta;

znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
umiejetnos¢ praktycznego stosowania KPA w postgpowaniu administracyjnym;

staz pracy na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego co
najmniej 6 miesigcy;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie Word, Excel;

znajomos¢ obstugi programow ,,Amazis” i ,,Nemezis”.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

informowanie stron, przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych
oraz Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie postgpowan i
przygotowywanie projektow decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz



$wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

b) prowadzenie postepowan w stosunku do dtuznikéw alimentacyjnych;

c) prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych §wiadczen i Scista wspotpraca w tym
zakresie z dziatem finansowo- ksiggowym;

d) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie koordynacji zabezpieczenia
spotecznego z marszatkiem wojewodztwa wielkopolskiego;

e) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

f) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji

g) wspotpraca z Sadami, Komornikami Sadowymi, Starosta, PUP, Policja oraz innymi
organami

h) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prowadzenie dokumentacji dotyczacej
realizacji ustawy §wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw;

i) analizowanie danych oraz wspélpraca przy sporzadzaniu bilansu potrzeb i
sprawozdan.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — curriculum vitae;

€) kwestionariusz osobowy (wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie);

d) oswiadczenie o niekaralnos$ci;

e) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

f) kserokopie swiadectw pracy;

g) kserokopie dyploméw i zaswiadczen potwierdzajacych wyksztalcenie 1 przygotowanie
zawodowe.

5. Warunki pracy:

a) Czas pracy: peten etat.

b)  Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Bransku stanowisko ds. realizacji $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego;

c)  Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy

d)  Obstuga interesantow.

6. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bransku ul. Kosciuszki 2 a lub poczta na adres Osrodka z dopiskiem:
“Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. Swiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego” w terminie do 6 lipca 2015 roku do godz. 15.30.

Oferty, ktore wpltyna do Osrodka po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Bransk oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka. Osoby
spetniajagce wymogi formalne w wyniku wstepnej selekcji zostang zaproszone telefonicznie
na rozmow¢ kwalifikacyjng. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie.



Dokumenty odrzucone mozna bg¢dzie odbiera¢ osobiscie w siedzibie GOPS w Bransku, ul.
Kosciuszki 2a.

Kierownik Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Bransku

Jolanta Januszewska



