YSRODEH POMOCY SPOLECZNEJ
5-100 Nowy Dwor Mazowlecki
ul. Partyzantow 7
tel./ fax 22 775-27-30
Dyrektor Os$rodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Mazowieckim oglasza naboér
na wolne stanowisko Referent w dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego w

Os$rodku Pomocy Spolecznej

Ogloszenie

(ilo§¢ oséb do zatrudnienia — 3)

Wymagania niezbedne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego;
e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
wyksztalcenie preferowane wyzsze — o kierunku ekonomiczne, administracyjne, prawnicze
$rednie ekonomiczne, administracyjne ( staz pracy 2 lata)
dobra znajomos¢ przepisow:
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
oraz o systemie ubezpieczen spofecznych, $wiadczeniach zdrowotnych, a takze
funkcjonowaniu samorzadu terytorialnego,
» znajomos¢ zasad rozliczania funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych,
e umiejetnos¢ pracy w zespole
e samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé

VVYVYY

Zakres zadan wykonywanvych na stanowisku:

1. Udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do §$wiadezen rodzinnych, zasitku
wychowawczego oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2. przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych s$wiadczen
rodzinnych, zasitku wychowawczego oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3. prowadzenie postgpowan w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zasitku
wychowawczego oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4. gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow oraz cztonkéw ich rodzin
w zakresie okreslonym w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych, ustawie o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci oraz ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

5. przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, postanowiefi w sprawach
indywidualnych z zakresu $wiadczen rodzinnych, zasitku wychowawczego, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego

6. wystawianie tytulow egzekucyjnych dotyczacych — nienaleznie pobranych s$wiadczen
rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego

7. analiza sytuacji w zakresie plynnosci i terminowosci realizacji $wiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego w celu wlasciwej organizacji pracy i wywigzania sig
z terminéw ustawowych wynikajgcych z obowiazujacych przepisow,

8. przyjmowanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu,

9. wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o ich wydanie

10. sporzadzanie sprawozdan i zbioréw centralnych kwartalnych ze $wiadczen rodzinnych,
zasitku wychowawczego i funduszu alimentacyjnego



11. prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadezen rodzinnych, zasitku
wychowawczego oraz $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,

12. wspéldzialanie z zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Zakladem Ubezpieczeni Spolecznych, urzedami skarbowymi, sadami i komornikami,
z zakladami karnymi, os$rodkami pomocy spolecznej, powiatowymi centrami pomocy
rodzinie, Powiatowymi Urzgdami Pracy, zakladami pracy, szkotami, policja, prokuraturg
1 innymi instytucjami,

13. wspéldziatanie z innymi dziatami w celu realizacji zadafi wymagajacych uzgodnien,

14. wspolpraca w zakresie przepisow o koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego z
marszatkami wojewddztw, regionalnymi osrodkami polityki spolecznej oraz urzedami
wojewodzkimi,

I5. znajomos$¢ obstugi programu komputerowego ,.Sygnity” do obstugi $wiadczen rodzinnych
1 funduszu alimentacyjnego

16. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

17. zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnoéci zawodowych takze po
ustaniu zatrudnienia,

18. ochrony danych osobowych przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

19. uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych dziatu,

20. wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
dziatu.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
® miejsce pracy — Osrodek Pomocy Spotecznej Nowym Dworze Mazowieckim
e praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy;
e praca w trybie jednozmianowym, przeci¢tnie 8 — godzinowym;

Cv wraz z listem motywacyjnym nalezy sklada¢ w Dziale Kadr, pokéj nr 28
w Osrodku Pomocy Spolecznej ul. Partyzantéw 7, na adres email: a.rybicka@opsndm.pl
lub przeslaé na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej

Ul Partyzantow 7

05 - 100 Nowy Dwor Mazowiecki

Z dopiskiem: ,nabér na stanowisko referent” w terminie do 17 marca 2016 r
w godzinach pracy Osrodka, decyduje data wptywu oferty do Osrodka (nie liczy sie data stempla
pocztowego).

W ofercie nalezy poda¢ adres email i numer telefonu.

Prosimy o dopisanie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych — tekst jednolity Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135 z p6zn. zm.).”

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Uwaga! Przed podpisaniem umowy o prace wymagane bedzie dostarczenie aktualnego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Nowy Dwor Mazowiecki, dn. 02.03.2016 r.

) Dyrekléra: )
Ofrod ///Mecmd

Elzbieta Mikiel



