
                                                                                            Niedźwiada Kolonia, 16 stycznia 2018 r.

                      Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Niedźwiadzie 

                                       informuje o naborze na zastępstwo 

inspektora do spraw funduszu alimentacyjnego           

 

– forma zatrudnienia: umowa o pracę  w pełnym wymiarze czasu pracy na czas 
usprawiedliwionej nieobecności inspektora do spraw funduszu alimentacyjnego

– termin rozpoczęcia pracy: styczeń 2018 r.                                                 

I.Wymagania niezbędne: 

1. wykształcenie wyższe drugiego stopnia: preferowane administracyjne lub ekonomiczne,

2. obywatelstwo polskie,

3.  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4.  brak  skazania  prawomocnym  wyrokiem  sądu  za  umyślne  przestępstwo  przeciwko  mieniu,
przeciwko wiarygodności  dokumentów – ścigane z oskarżenia publicznego lub za przestępstwo
skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

6.nieposzlakowana opinia,

 II. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane  doświadczenie  w  pracy  w  pomocy  społecznej  na  stanowisku  zgodnym  z

wymaganiami określonymi na stanowisku,

2.  znajomość przepisów ustawy z dnia 7 września 2007 r.  o pomocy osobom uprawnionym do

alimentów, ustawy  z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny i ustawy z dnia 14 czerwca

1960  r.  Kodeks  postępowania  administracyjnego  oraz  zagadnień  samorządu  terytorialnego,

3. umiejętność obsługi komputera (Microsoft, środowiska Windows, „Fundusz alimentacyjny FA

SYGNITY ”).

4. umiejętność zastosowania przepisów prawa w praktyce,

5. umiejętność prowadzenia postępowania administracyjnego,

6.  predyspozycje  osobowościowe:  kreatywność,  sumienność,  dyskrecja,  kultura  osobista,

samodzielność, odpowiedzialność, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, gotowość do

stałego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. wydawanie i przyjmowanie wniosków dotyczących ustalenia prawa do świadczeń z funduszu
alimentacyjnego,  łącznie  z  pełną  dokumentacją  wynikającą  z  ustawy  o  pomocy  osobom
uprawnionym do alimentów,

2.  prowadzenie  postępowania  w  sprawie  przyznania  i  wypłacania  świadczeń  z  funduszu
alimentacyjnego i wydawanie decyzji  administracyjnych,

3.  opracowywanie  informacji,  wniosków  dotyczących  przyznania  świadczeń  alimentacyjnych
skierowanych do organów właściwych dłużników alimentacyjnych oraz Komorników Sądowych,

4.  sporządzanie  list  wypłat,  meldunków  i  sprawozdań,  zestawień   z  udzielonych  świadczeń  z
zakresu  funduszu alimentacyjnego,

5.  podejmowanie  działań  i  prowadzenie  postępowania  wobec  dłużników  alimentacyjnych
określonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

6. wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczących osób uprawnionych do świadczeń z funduszu
alimentacyjnego  oraz  dłużników  alimentacyjnych  do  systemu  informatycznego  „Fundusz
alimentacyjny FA SYGNITY ”,

7. wydawanie i przyjmowanie wniosków dotyczących ustalania prawa do świadczeń rodzinnych,
zasiłków dla opiekunów i świadczeń wychowawczych  łącznie z pełną dokumentacją wynikającą z
właściwych ustaw,

8.  pełnienie  zastępstwa  na  czas  nieobecności  inspektora  do  spraw  świadczeń  rodzinnych  i
inspektora do spraw świadczeń wychowawczych,

9. realizacja zadań wynikających z ustawy o Karcie Dużej Rodziny,

10. sprawowanie obsługi kasowej Ośrodka Pomocy Społecznej w Niedźwiadzie i realizacja zadań
w zakresie gospodarki środkami rzeczowymi.

IV Miejsce i termin złożenia dokumentów

Zainteresowane osoby proszone są o przesłanie lub złożenie życiorysu (CV) i listu motywacyjnego
wraz z kopią dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i doświadczenie zawodowe
oraz Oświadczenia (zał. Nr 1) w zamkniętej kopercie z dopiskiem: "Nabór na zastępstwo inspektora
do spraw funduszu alimentacyjnego" do dnia 24 stycznia 2018 r. do godz. 15.00  w siedzibie  OPS
w Niedźwiadzie, Niedźwiada Kolonia 42A, 21-104 Niedźwiada, pokój nr 3  lub na adres e-mail:
ops@niedzwiada.pl (decyduje data wpływu do OPS w Niedźwiadzie). 
Oferty nie spełniające wymogów formalnych  nie będą rozpatrywane. 

W  razie  pytań  informacje  można  uzyskać  pod  nr  telefonu:  81  8512220.
Informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi osobami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:  powinny być oparzone klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ) oraz Ustawą z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.)”.

                                                           

                                                                           Kierownik OPS w Niedźwiadzie 
                                                                                           Iwona Cholewa
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