GRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
\ ul. Szpitalna 7, 05-092 £t OMIAINK
tel./fax. 0-22 751-90-57-2@ 751-40-89

NIP 118-07-44-931 REGON398383

tomianki, dnia 16.08.2014 r

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 pgac

Wymagania niezledne :

a) wyksztatcenie wisze,

b) obywatelstwo polskie (o stanowisko maghiega sic obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych pastw, ktorym na podstawie umow ¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do poglia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRigj, na zasadach oktenych

w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 20@Bpracownikach samadowych (t. ). Dz. U. z 2014 r. poz.12
c) niekaralné¢ prawomocnym wyrokiemaslu za umyine przestpstwoscigane z oskaenia publicznego

lub umyélne przestpstwo skarbowe,

d) petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczny

e) co najmniej 2-letni stgpracy w administracji publicznej,

f) dobra znajom& obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkylagyi urzadzea biurowych,

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajome&¢ systemu obstugagegoswiadczenia rodzinne i alimentacyjne TOP-TEAM,
b) znajomé¢ aktow prawnych: ustawa o pomocypawa w wychowywaniu dzieci,

ustawa agwiadczeniach rodzinnych, kodeks pgsiwania administracyjnego, ustawa o ochronie dangcibowy
ustawa o pracownikach samadpwych, ustawa o pomocy osobom uprawnionym do aliGve

c) daswiadczenie w pracy z klientem,

d) wysoka kultura osobista,

e) odpowiedzialn&, sumiennéc, rzetelnd¢, komunikatywné¢, umiegtnosé pracy pod presgjczasu.

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

Zakres wykonywanych zada& na stanowisku

a) przyjmowanie wnioskdw o przyznari@iadczenia wychowawczegéwiadczenia rodzinnegosiviadczenia

z funduszu alimentacyjnego

b) prowadzenie dokumentacji oséb korzygtagch zeswiadcze rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych m.in.:
- prowadzenie rejestrow i ewidencji oséb ubiagggh sé 0 w/w formys$wiadcze,

- kompletowanie niezisinych dokumentow,

- prowadzenie korespondencjigdizy instytucjami i czuwanie nad jej bigym oraz terminowym przeptywem,

c) przetwarzanie danych os6b korzystgh z wiwswiadczér w komputerowej bazie danych

(decyzje administracyjne, postanowienia, zawiadomiezgwiadczenia, informacje),

d) przygotowanie danych nieginych do spordzania miesicznych, kwartalnych i rocznych sprawoadmansowych
i merytorycznych z realizowanych zadabstuga aplikacji CAS,

e) sporadzanie dokumentéw nieztnych do wykonywania przelewdrodkdéw naswiadczenia wychowawcze,




rodzinne i alimentacyjne, obstuga aplikacji infotgganych do realizacji zadania.

f) udziat w szkoleniach w celu podnoszenia ugtiggsci i kwalifikacji zawodowych,
g) wykonywanie innych czynnoi zleconych przez Dyrektoras@dka w ramach zajmowanego stanowiska
I obowiazujacych przepisov

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 odcznie list motywacyjny,

b) CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawogpwe

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagej st o zatrudnienie

d) podpisane odcznie gwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kserokopie dokumentow potwierdgajch wyksztatcenie,

f) kserokopieswiadectw pracy dokumentigych sta pracy,

g) podpisane odcznie gwiadczenie o petnej zdoléo do czynnéci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,

h) podpisane odcznie dwiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiadusza umyine

przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undinie przesgpstwo skarbowe,
i) podpisane odicznie gwiadczenie o niekaraldoi za naruszenie dyscypliny finansow publicznyctrybie uste

z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedziaki@a naruszenie dyscypliny finanséw publicznygtz zm.,

j) podpisane odicznie gwiadczenie o dobrej znajorfm obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkyjiay),
k) podpisane odcznie gwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgalaw oferci
pracy dla potrzeb niezbdnych do realizacji niniejszego procesu rekrutaggdnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1
o ochronie danych osobowych zzpam., oraz ustagz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych z pa. zm.

Dokumenty nalezy skiadaé lub przestaé poczta w terminie
do dnia 23 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 — Inspektorsdéadcze rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych” :

Dokumenty uwaza sk za dostarczone w terminie, jeeli wptynety na ww. adres
w terminie do dnia 23 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.
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