DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM DWORZE MAAZOWIECKIM
ogtasza nabér
na wolne stanowisko w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu

Alimentacyjnego

peiny etat

Wym nia niez ne:

Wyksztatcenie:

e wyzsze - kierunek administracja, prawo, ekonomia,

e Jub $rednie ekonomiczne, administracyjne i 2-letnie doswiadczenie

zawodowe,

posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
dobra znajomosc¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet) oraz sprzetu biurowego,
znajomosc przepisow dotyczacych powyzszego stanowiska, w tym w szczegodlnosci:
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym
do alimentéw, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o
Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, a takze przepisow dotyczacych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
znajomos$¢ zasad rozliczania funduszu alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych i
Swiadczenia wychowawczego,
cechy osobowosciowe:
- samodzielnosg,
- odpowiedzialnosg,
- dyspozycyjnosg,
- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

* doswiadczenie w pracy na urzedniczym stanowisku zwigzanym z swiadczeniami
rodzinnymi i funduszem alimentacyjnym oraz $wiadczeniem wychowawczym
¢ znajomos¢ obstugi programu komputerowego ,,Sygnity”.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do swiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych swiadczen
rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcéw oraz cztonkdéw 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,
prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie postanowien i decyzji w zakresie
Swiadczen rodzinnych, s$wiadczenia wychowawczego, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

wystawianie tytutow egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych i z funduszu alimentacyjnego,

analiza sytuacji w zakresie ptynnosci i terminowosci realizacji $wiadczen rodzinnych,
Swiadczenia wychowawczego oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego w celu
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wiasciwej organizacji pracy i wywigzania sie z terminéw ustawowych wynikajacych z
obowigzujacych przepisow,

e przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

» wydawanie zaswiadczen na zadanie osoby ubiegajacej sie o ich wydanie,

e prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej swiadczen rodzinnych, sSwiadczenia
wychowawczego oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e wspotdziatanie w zakresie $wiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
urzedami skarbowymi, sadami i komornikami, z zaktadami karnymi, osrodkami
pomocy spotecznej, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, Powiatowymi Urzedami
Pracy, zaktadami pracy, szkotami, policjg, prokuraturg i innymi instytucjami,

e wspotdziatanie z innymi dziatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

* wspotpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego
z marszatkiem wojewddztwa,

* obstuga programu komputerowego ,Sygnity”.

e listu motywacyjnego z wtasnorecznym podpisem,

*» kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z
wiasnorecznym podpisem (wzor do pobrania na stronie

opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515, zaktadka ,Nabory”),

» dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i doswiadczenie (m.in. kserokopie
Swiadectw pracy, zakreséw czynnosci, kserokopie $wiadectw ukonczonych szkot,
kserokopie opinii pracodawcy po odbytym stazu) lub w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajagcego wymagany staz
pracy,

e wilasnego oswiadczenia z wtasnorecznym podpisem (wzdér do pobrania na stronie
http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515, zakiadka ,Nabory”),

» wilasnego o$wiadczenia o stanie zdrowia stwierdzajacego brak przeciwwskazan
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym,

e kserokopii dokumentu, potwierdzajagcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

¢ innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i ktérzy posiadajg znajomosc jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Dokumenty potwierdzajace staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki
zagranica musza by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysiegtego.
Dokumenty potwierdzajace staz pracy powinny jednoznacznie wskazywac okres
zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego, na podstawie ktérego Swiadczona byta
praca za granica.

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku wtasnorecznego
podpisu_na tych dokumentach kandydat nie spetni wymogéw formalnych zawartych w
ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przed podjeciem zatrudnienia wybrany kandydat ma obowiazek przedtozy¢ aktualne
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wskaznik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku
Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.
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Warunki pracy:

* praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim ul.
Partyzantow 7,

* wymiar czasu pracy: pefen etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

e budynek OPS nie jest wyposazony w windy i toalety dla osob niepetnosprawnych,
w pomieszczeniach pracy sq waskie przejscia i dojscia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wtasnorecznym podpisem nalezy sktada¢ w pokoju
nr 26 w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Partyzantéw 7, w

zaklejonych kopertach lub przesyta¢ na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Partyzantow 7
05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

,nabér na wolne stanowisko referenta Dzialu Swiadczeh Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego”, w terminie do 24.05.2017 r. w godzinach pracy Osrodka, decyduje
data wptywu oferty do Osrodka (nie liczy sie data stempla pocztowego). Oferty otrzymane
po terminie nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

W ofercie nalezy podac adres e-mail i numer telefonu. W terminie do dnia 25.05.2017 r.
zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani mailowo badz telefonicznie o miejscu i
terminie dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej, przy ul. Partyzantow 7 w Nowym
Dworze Mazowieckim.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty oséb, ktére w tym czasie nie odbiorg
dokumentow aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

Nowy Dwor Mazowiecki dn. 09.05.2017 r. -
Dyrektor

~ /

_Elzbieta Mikiel
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