Gniew, dnia 17 pazdziernika 2016 r.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gniewie

oglasza nabor na stanowisko urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Gniewie

83-140 Gniew, Osiedle Witosa 9

1. OKkreslenie stanowiska:
referent ds. funduszu alimentacyjnego
Wymagania niezbedne:

2,

1)
2)

3)

4)
)

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
wyksztatcenie co najmniej Srednie.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym

2)
3)

4)
S)
6)

do alimentow, o $wiadczeniach rodzinnych, kodeksu postgpowania
administracyjnego;,

dobra znajomos¢ MS Office,

mile widziana znajomos$¢ obslugi programoéw komputerowych dotyczacych
$wiadczen rodzinnych,

dyspozycyjnosé,

samodzielnos¢ 1 komunikatywnose,

umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

realizacja ustaw o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, o $wiadczeniach
rodzinnych, kodeks postgpowania administracyjnego:;

udzielanie informacji klientom M-GOPS o ich prawach, w zakresie uprawnionym
do alimentdéw, o $wiadczeniach rodzinnych;

przyjmowanie wnioskow w sprawach z zakresu ustaw o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow i §$wiadczen rodzinnych;

przygotowywanie przyjetych wnioskow z zakresu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw i $wiadczen rodzinnych do realizacji;
przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw i §wiadczen rodzinnych;

sporzadzanie list wyptat funduszu alimentacyjnego;

prowadzenie teczek osobowych 0sob uprawnionych do funduszu alimentacyjnego
i dtuznikoéw alimentacyjnych;

ewidencjonowanie 0osob uprawnionych do funduszu alimentacyjnego i dtuznikow
alimentacyjnych;

$cista wspoétpraca z organami (w szczegdélnosci: sadowymi, Urzedem Pracy,
Starostwami Powiatowymi, os$rodkami pomocy, 1 innymi) w sprawach
postepowania wobec dluznikoéw alimentacyjnych;

10) obstuga oprogramowania komputerowego z funduszu alimentacyjnego i zakresu

$wiadczen rodzinnych;

11) sporzadzanie analiz, zapotrzebowan, sprawozdawczosci z zakresu funduszu

alimentacyjnego;



12) obsluga centrali telefonicznej i telefaksu oraz prowadzenie rejestru poczty
przychodzacej i wychodzace;j;
13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika Dzialu i Kierownika
Osrodka.
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w wymiarze 1/1 etatu,
2) miejsce pracy: siedziba M-GOPS Osiedle Witosa 9,
3) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony szes¢ miesiecy,
4) mozliwe zatrudnienie od miesigca listopada 2016 r.
6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Gniewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie
(dyplom),kserokopie certyfikatow specjalistycznych oraz zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach, innych formach rozwojowych,

4) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, staz pracy ($Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, itp.),

5) os$wiadczenia kandydata o:

e pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
e nickaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
stanie zdrowia stanowigcy zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.

Wszystkie przedkladane dokumenty oraz kserokopie dokumentéw winny by¢ czytelnie
podpisane przez kandydata. Nie podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty.

8. Miejsce i termin skladania ofert:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Gniewie, 83-140 Gniew, ul. Witosa 9
do dnia 27 pazdziernika 2016 r. do godz. 112 w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Nabor na stanowisko urzednicze - referent d.s. funduszu alimentacyjnego”
dostarczone osobiscie — pok6j Nr 1 lub poczta na adres jak wyzej. Aplikacje, ktore wptyng do
M-GOPS po wyzej okreslonym terminie oraz te, ktére nie beda zawiera¢ wymaganych
dokumentow, nie beda rozpatrywane.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gniewie www.mgops.gniew.pl oraz na tablicy
ogloszeniowej M-GOPS w Gniewie ul. Witosa 9.




Zalacznik do ogloszenia o naborze

imie i nazwisko miejscowosc, data

dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze mam petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych.

2. Oswiadczam, ze nie bytam / bylem* skazana / skazany* wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1182) oraz ustawg z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1202).



