OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prabutach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach
przy ul. Lakowej 24

Stanowisko urzednicze - inspektor ds. funduszu alimentacyjnego.

Liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba
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Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku : administracja, ekonomia, prawo, pedagogika,
resocjalizacja albo inne studia podyplomowe z zakresu w/w nauk.

wymagany co najmniej roczny staz pracy w samorzadowych jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostkach administracji publicznej lub
panstwowych jednostkach organizacyjnych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

znajomo$¢ ustaw: ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw oraz ustawy
Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow.

Znajomo$¢ zagadnien administracyjnych.

Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole.

Latwos¢ przekazywania informacji.

Inicjatywa i1 umiejgtnosé szybkiego podejmowania decyzji.
Odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywno$¢, zaangazowanie.
Odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, systematycznos$c.

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

Dyspozycyjnos¢.

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku inspektora ds. funduszu
alimentacyjnego nalezy w szczegélnoSci:

udzielanie osobom petnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach,

. przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego.

. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalenia prawa do $wiadczenia z

funduszu alimentacyjnego.
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w ramach prowadzonych spraw z
zakresu funduszu alimentacyjnego,

. prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem nienaleznie pobranych $§wiadczen.
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wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych, a takze prowadzenie ewidencji w tym
zakresie.

sporzadzanie list wyptat Swiadczen przyznanych z funduszu alimentacyjnego,
sporzadzanie sprawozdawczosci,

wystepowanie 1 wspoOtpraca z komornikami sagdowymi, organami wtasciwymi dtuznika
alimentacyjnego i innymi instytucjami w celu zapewnienia petnej realizacji ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

prowadzenie rejestrow dluznikow oraz r¢czne prowadzenie rejestrow osob otrzymujacych
$wiadczenie z funduszu alimentacyjnego,

podejmowanie zgodnie z ustawg dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, a takze
przesytanie informacji o zadluzeniu dtuznikéw do Biur Informacji Gospodarcze;.
przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o§wiadczen o stanie
majatkowym.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Prabutach mieszczacy si¢ w
budynku przy ul. Lakowej 24 w Prabutach,

praca zlokalizowana w pomieszczeniach na II pietrze,

budynek nie posiada windy,

praca przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy

czas pracy: 40 godz. tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych

jest nizszy niz 6 %.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

CV zinformacja o wyksztalceniu oraz opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej wlasnorgcznie podpisany,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV musza by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( tekst jednolity: Dz.U. z 2016 poz.922).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r. poz. 902) .



VIL

. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem: nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Prabutach
- inspektor ds. funduszu alimentacyjnego, mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prabutach, ul. Lakowa 24 , pok. Nr 11 w
godzinach od 7:30 — 15:00 lub dorgczone listownie na adres:

Miejsko-Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Prabutach
ul. L.akowa 24
82-550 Prabuty

w terminie do dnia 6 kwietnia 2017 r.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang
odestane nadawcy.

Konkurs przebiegaé bedzie w dwoch etapach. W pierwszym etapie zostanie przeprowadzona

formalna i merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna.

Otwarcie ofert nastagpi w Miejsko- Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Prabutach

w dniu 7 kwietnia 2017 r. o godz. 8:00 . O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych
kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu zostang powiadomieni telefonicznie i zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 55 261-71-19 lub 55 261-71-28

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta 1 Gminy w Prabutach.

Kierownik Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Prabutach

Wanda Angielska — Koniszewska

Prabuty, dnia 23 marca 2017 r.



