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el / fax 22 775-27-3C DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
ogtasza III nabor
na stanowisko Kierownika

Dziatlu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyijnego
peiny etat

Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie wyzsze,
2. doéwiadczenie zawodowe - 5 lat pracy w osrodku pomocy spotecznej lub innej jednostce samorzadu

terytorialnego zwigzanym z realizacja nw. zadan,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych,
niekaralnoé¢ za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
bardzo dobra znajomoé¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet) oraz sprzetu biurowego,
bardzo dobra znajomos¢ i biegto$¢ w stosowaniu przepiséw, w tym w szczegodlnosci: ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
érodkéw publicznych, a takze przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
10. cechy osobowosciowe:

- samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

- kreatywnosc,

- umiejetnos¢ zarzadzania zespotem i dobrej organizacji pracy,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Nadzér nad praca kilkuosobowego zespotu pracownikéw.

2. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza Miasta
w sprawach z zakresu ustalania i wyptaty:

- jednorazowego $wiadczenia okreslonego w art. 4 ust. 2 pkt 2 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem”,

- $wiadczenia wychowawczego,

- dwiadczen rodzinnych,

- $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- zasitkéw dla opiekundw.

3. Sporzadzanie list wyptat éwiadczen rodzinnych (w tym naleznych skifadek na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne), $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i Swiadczenia wychowawczego.

4. Zgtaszanie os6b do ubezpieczeri spotecznych i zdrowotnych na podstawie obowigzujacych
przepiséw.

5. Obstuga systemoéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan.

6. Prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadiuzenia oraz naleznych
odsetek w rozbiciu procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetéw organdw witasciwych
wierzyciela i dtuznika.

7. Ewidencionowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez
osobe uprawniong do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

8. Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym egzekucja naleznosci
przypadajacych od dtuznikéw alimentacyjnych i wystawianie tytutéw egzekucyjnych dotyczacych
nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, w tym:

a) ustalanie dochodu oséb ubiegajacych sie o wyptate éwiadczen z funduszu alimentacyjnego,

b) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieraniem
odwiadczerh majatkowych od dtuznikéw alimentacyjnych,

c) wystepowanie w imieniu organu wiasciwego dtuznika do Ministra Cyfryzacji z wnioskami
o udostepnienie danych lub informacji z centralnej ewidencji kierowcow w zakresie posiadania
dokumentu prawa jazdy przez dtuznikéw alimentacyjnych i kierowanie wnioskéw do starosty
o0 zatrzymanie prawa jazdy diuznikéw alimentacyjnych wraz z odpisem tej decyzji,

d) przekazywanie informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika
alimentacyjnego wynikajacych z tytutéw, o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy



z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw do biura informacji
gospodarczej, w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy,

e) wspotpraca z komornikiem sgdowym w zakresie prowadzonych postepowan wobec diuznikéw
alimentacyjnych, w tym kierowanie wnioskdw o wszczecie, przylaczenie lub rozszerzenie
postepowania egzekucyjnego.

9. Scista wspétpraca z Gtéwnym Ksiegowym:

- w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia i tytulu wykonawczego w przypadku

niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych i oséb, ktére nienaleznie

pobraty swiadczenia z funduszu alimentacyinego,

- przekazywanie wykazu naleznych kwot w celu dokonania przelewu na odpowiednie konta.

10. Prowadzenie rejestréow wnioskéw, decyzji i realizowanych swiadczen.

11. Biezaca obstuga interesantéw, w tym udzielanie informacji na wniosek $wiadczeniobiorcéw lub na
wniosek innych urzeddw i instytucji oraz wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan.

12. Przygotowywanie danych statystycznych i analitycznych z zakresu realizowanych zadan.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.

14. Wspoipraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy, Urzedem
Skarbowym, sadami i komornikami, z zaktadami karnymi, osrodkami pomocy spotecznej,
powiatowymi centrami pomocy rodzinie, zaktadami pracy, szkotami, policja, prokuraturg i innymi
instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

h__dokumentéw

w jezyku polskim:

a) list motywacyjny z wiasnorecznym podpisem,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z wtasnorgcznym podpisem
(wzér do pobrania na stronie http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515, zaktadka ,Nabory”),

c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i doswiadczenie (m.in. kserokopie swiadectw pracy,
zakreséw czynnosci, kserokopie swiadectw ukoriczonych szkét, kserokopie opinii pracodawcy po
odbytym stazu) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) wiasne oswiadczenie z wiasnorecznym podpisem (wzér do pobrania na stronie
http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515, zaktadka ,Nabory”),

e) wiasne odwiadczenie, ze osoba nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

f) wlasne oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia
na stanowisku urzedniczym,

g) kserokopia dokumentu, potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Ztozenie jakichkolwiek innych dokumentéw zawierajacych dane osobowe w zwigzku z ubieganiem sig
o ww. stanowisko, oznacza dobrowolng zgode kandydata do pracy na ich podanie.

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

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

Informacia o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s06b niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6 %.

Informacia o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Partyzantéw 7,

b) budynek OPS nie jest wyposazony w windy dla 0s6b niepetnosprawnych, w pomieszczeniach pracy sg
waskie przejécia i dojécia; ciagi komunikacyjne umozliwiaja przemieszczanie sig wozkiem inwalidzkim
na parterze budynku; toalety przystosowane dla niepetnosprawnych  znajduja sie na parterze
budynku.

c) wymiar czasu pracy: peten etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),



d) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze i obstuga urzadzen biurowych, kontaktem
z klientami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i w terenie.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wiasnorecznym podpisem nalezy sktada¢ w pokoju nr 225
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Zakroczymska 30, w zaklejonych kopertach
lub przesyta¢ na adres:

Urzad Miejski, Wydziat Kadr

ul. Zakroczymska 30

05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki

,naboér na stanowisko Kierownika Dziat i zinnych i Funduszu Alimentacyinego
w Oérodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim”, w terminie do 23.07.2018 r.
w godzinach pracy Urzedu Miejskiego, decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego (nie liczy sie
data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwogci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Inne informacie:

W terminie do dnia 27.07.2018 r. zakwalifikowani kandydaci zostang 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. Partyzantéw 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 Dwér Mazowiecki dn. 11.07.2018 r.
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Elzbleta Mikiel



