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tomianki, dnia 03.08.2014

Dyrektor O srodka Pomocy Spotecznej w tomiankach
ogtasza nabor kandydatoéw na wolne stanowiskedmizze:

inspektor ds.$§wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych
zatrudnienie w ramach umowy o pgag wymiarze 1 etatu

Wymagania niezledne :

a) wyksztatcenie wyzsze ,

b) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegad sie obywatele Unii Europejskiej oraz

obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych

w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz.1202),
c¢) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) co najmniej 2-letni staz pracy, na takim samym lub podobnym stanowisku

f) dobra znajomos¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny) i urzadzen biurowych,

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ systemu obstugujgcego Swiadczenia rodzinne i alimentacyjne TOP-TEAM,

b) znajomos¢ aktéw prawnych: ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

c) doswiadczenie w pracy z klientem,

d) wysoka kultura osobista,

e) odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesi poprzedzacym dat upublicznienia ogtoszenia wskak
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rczminniprzepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawnych, jegszy niz 6 %.

pra.

Zakres wykonywanych zada& na stanowisku

a) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie Swiadczenia wychowawczego, swiadczenia rodzinnego i Swiadczenia

z funduszu alimentacyjnego

b) prowadzenie dokumentacji oséb korzystajacych ze $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych m.in.:
- prowadzenie rejestrow i ewidencji oséb ubiegajgcych sie o w/w formy Swiadczen,

- kompletowanie niezbednych dokumentéw,

- prowadzenie korespondencji miedzy instytucjami i czuwanie nad jej biezgcym oraz terminowym przeptywem,

c) przetwarzanie danych osob korzystajacych z w/w $wiadczen w komputerowej bazie danych

(decyzje administracyjne, postanowienia, zawiadomienia, zaswiadczenia, informacje),

d) przygotowanie danych niezbednych do sporzadzania miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych
i merytorycznych z realizowanych zadan, obstuga aplikacji CAS,

e) sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do wykonywania przelewdéw srodkéw na swiadczenia wychowawcze,
rodzinne i alimentacyjne, obstuga aplikacji informatycznych do realizacji zadania.

f) udziat w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

g) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach zajmowanego stanowiska

i obowigzujgcych przepisow.



Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca w budynku €dodka Pomocy Spoteczn

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Budynek epasty nie wpelni przystosowa
do poruszania sina wozku inwalidzkim - brak toalety dla oséb nigpsprawnych.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwzane jest z obstagmonitora ekranowego i przemieszczaniemwewrtrz budynku

Wymagane dokumenty i dwiadczenia:

a) podpisany odrecznie list motywacyjny,
b) C.V. - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

d) podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

f) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy,

g) podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,

h) podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslinie przestepstwo skarbowe,

i) podpisane odrecznie oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w trybie ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

(Dz. U. 22013 roku, poz. 168),

j) podpisane odrecznie oswiadczenie o dobrej znajomosci obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),

k) podpisane odrecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Dokumenty nalezy skiadaé lub przestaé poczta w terminie
do dnia 10 sierpnia 2016 r. do godziny 15.00 podiees:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Lomiankach
ul. Szpitalna 7, 05-092 Lomianki
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie komgtgtumentow w zamketiych kopertach z dopiskiem
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko — inspektorsdsadczé rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych” :

Dokumenty uwaza sk za dostarczone w terminie, jeeli wptynety na ww. adres
w terminie do dnia 10 sierpnia 2016 r. do godz. 180

Zakwalifikowani kandydaci zostanpoinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowyadifikacyjnej i teicig
kompetencji. Informacja o wynikach naborwedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie rimiacii
Publicznej Urzdu Miejskiego w Lomiankach a tad Gsrodka Pomocy Spolecznej w Lomiankach — www.opslokiial.




