NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
— REFERENT ds. SWIADCZEN Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
ORAZ UDZIELANIA POMOCY MATERIALNEJ UCZNIOM

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kazmierzu oglasza nabor na wolne
stanowisko urzgdnicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Kazmierzu mieszczacym
si¢ przy ul. Szamotulskiej 20c, 64-530 Kazmierz.

I. Niezbe¢dne wymagania:

* obywatelstwo polskie,

* pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

*» wyksztalcenie wyzsze,

* brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

* umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej i wspolpracy w Zespole,

* umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

* nieposzlakowana opinia,

» znajomo$¢ programéw 1 technik  komputerowych ze szczegbélnym uwzglednieniem
edytorow

tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

* znajomos¢ przepisdw prawa oraz umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce:

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o§wiaty,

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 lipca 2014r. w sprawie szczegdtowych
warunkéw udzielania pomocy finansowej uczniom na zakup podrecznikéw i1 materiatow
edukacyjnych,

- uchwata Rady Gminy Kazmierz Nr XXX1V/212/05 z dnia 15 kwietnia 2005r. — w sprawie

regulaminu udzielania pomocy materialnej dla uczniow,

- ustawy z dnia 28 listopada 2006r. o $§wiadczeniach rodzinnych,

* staz pracy na podobnym stanowisku pracy.

Il. Dodatkowe wymagania:

* biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego,
* obstuga programu komputerowego ,,NEMEZIS”,

* fatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

* umiejetnos¢ analizy dokumentow,

* kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, doktadnos$e,

* zaangazowanie 1 terminowo$¢ wykonywania zadan,

* znajomos¢ zagadnien z zakresu funduszu alimentacyjnego.

I11. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem $wiadczen w ramach funduszu
alimentacyjnego oraz udzielania pomocy materialnej uczniom:
e przyjmowanie wnioskow 0 ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego tacznie z pelng dokumentacja wynikajacg z ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw oraz w sprawie pomocy materialnej uczniom,



prowadzenie  postepowania administracyjnego ~ w  sprawie  przyznania
iw yptacania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz pomocy materialnej
uczniom,

opracowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat §wiadczen pienieznych, przelewow bankowych, przekazow
oraz przesytek pocztowych,

terminowe przyznawanie i realizowanie $wiadczen,

prowadzenie  postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, wspotpraca
z sadem, komornikami, policjg i innymi jednostkami organizacyjnymi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci $wiadczen,

prowadzenie windykacji nalezno$ci z funduszu alimentacyjnego,

przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie os§wiadczen majatkowych,
opracowywanie potrzeb i s$rodkéow na fundusz alimentacyjny oraz na pomoc
materialng dla uczniow na dany rok,

opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan statystycznych i sprawozdan
z zakresu funduszu alimentacyjnego oraz z pomocy materialnej dla uczniow,
wydawanie formularzy $§wiadczen  osobom  uprawnionym  do  funduszu
alimentacyjnego oraz pomocy materialnej dla uczniow,

wyczerpujace informowanie interesantow o trybie postgpowania w sprawach
dotyczacych uprawnien do funduszu alimentacyjnego, wymaganych dokumentach,
oraz procedurach ich przyznawania oraz pomocy materialnej dla uczniéw,

biezaca analiza przepisow prawnych i ich interpretacja,

sprawdzanie merytoryczne wnioskow 1 ich kompletnosci oraz zgodnosci
z przepisami dokumentoéw niezbednych do przyznawania $wiadczen,
przygotowywanie decyzji przyznajacych $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego
oraz dot. pomocy materialnej dla uczniow,

prawidtowe przechowywanie dokumentacji oraz  przygotowywanie jej  do
przekazania do archiwizacji,

prowadzenie rejestru wnioskéw, wydawanych decyzji i kartotek $wiadczeniobiorcow,
wykonywanie  wszystkich  czynno$ci  zwigzanych z  obstugg programu
komputerowego NEMEZIS,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

2. Niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych
czynnos$ci Stuzbowych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci lecz zwigzanych
Z pomocg spoleczng m.in.:

wydawanie formularzy swiadczen osobom uprawnionym do §wiadczen rodzinnych,
wyczerpujace  informowanie interesantow o trybie postgpowania w sprawach
dotyczacych uprawnien do $wiadczen rodzinnych, wymaganych dokumentach, oraz
procedurach ich przyznawania,

przyjmowanie wnioskow o §wiadczenia rodzinne,

sprawdzanie merytoryczne wnioskéw 1 ich kompletnosci oraz zgodnosci
z przepisami dokumentéw niezbednych do przyznawania §wiadczen,

ustalanie prawa do §wiadczen na podstawie ztozonych wnioskéw,

obstuga systemu komputerowego §wiadczen rodzinnych,

prowadzenie teczek spraw swiadczeniobiorcoOw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kazmierzu
przy ul. Szamotulskiej 20c,

2. stanowisko pracy: referent ds. §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3. czas pracy: pelen etat na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia,

4. praca od 7 stycznia 2015r.

V. Wymagane dokumenty:

1. podanie o przyjecie do pracy z doktadnym adresem, telefonem oraz adresem e-mail.,

2. CV ze zdjeciem,

3. kserokopie dokumentéw po§wiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

4. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

5. kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

6. kopie §wiadectw pracy,

7. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych 1 o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8. oswiadczenia 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych,

9. oswiadczenie 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,
na ktore prowadzony jest nabor.

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1. Oferty zawierajagce wymienione dokumenty prosz¢ sktadaé osobiscie lub droga pocztowa
na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 64-530 Kazmierz ul. Szamotulska 20c
w terminie do: 2 grudnia 2014r. do godz. 15:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Konkurs na stanowisko referenta ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kazmierzu” - decyduje data wptywu do
Osrodka.

2. Termin otwarcia ofert: 3 grudnia2014r.

3. Oferty, ktore wplyng po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

4. Do konkursu mogg przystapi¢ jedynie kandydaci, ktorzy spehili wymagania formalne.

5. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kazmierzu zastrzega sobie prawo
do odpowiedzi tylko na wybrane oferty w formie e-mail lub telefonicznie.

6. Konkurs odbedzie si¢ 16 grudnia 2014 r. 0 godz. 12:00 w siedzibie Osrodka.

7. Konkurs przeprowadzi  komisja  rekrutacyjna  powolana  przez  Kierownika
GOPS w Kazmierzu.

8. Wyniki naboru na stanowisko referenta ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
zostang upowszechnione na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy w KaZmierzu oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Kazmierzu.



