GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KROKOWEJ
OGLEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
STARSZY INSPEKTOR DS. FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
I STYPENDIOW SOCJALNYCH

Adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Wejherowska 3

84-110 Krokowa

tel. 58 6754137

Wvmagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie srednie lub wyzsze

3. minimalny staz pracy:

— 6 lat — dla 0s6b posiadajacych wyksztalcenie $rednie;
— 3 lata — dla os6b posiadajacych wyksztatcenie wyzsze;

4. znajomos¢ przepisOw ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy
o systemie oswiaty, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

5. nieposzlakowana opinia;

6. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

7. niekaralno$§¢ za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe;

8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

umiejetnosé interpretacji przepisdéw prawnych zwiazanych z wykonywana praca;

mile widziany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

mile widziane doswiadczenie w korzystaniu z programu SR Sygnity;

biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

dokladnos$¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy,
dokumentéw oraz samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania pracy.
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Zakres zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej funduszu alimentacyjnego i stypendiow socjalnych oraz

przygotowywanie decyzji;

Przygotowywanie dokumentacji do postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

Wystawianie tytuléw wykonawczych;

Przyjmowanie wnioskéw na fundusz alimentacyjny i stypendia socjalne;

Podejmowanie dziatan wobec dhluznikéw alimentacyjnych oraz prowadzenia postgpowania

w tych sprawach;

6. Przekazywania do biura informacji gospodarczej — informacji gospodarczej o zobowiazaniu lub
zobowiazaniach dtuznika alimentacyjnego;

7. Przeprowadzenia wywiadu alimentacyjnego w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej
i zawodowej diuznika alimentacyjnego, a takze jego stanu zdrowia i przyczyn niezlozenia na
utrzymanie osoby uprawnionej oraz do odebrania od niego o$wiadczenia majatkowego;

8. Zobowigzan zaistniatych na skutek pobrania kwot od dluznikéw alimentacyjnych przez
komornika poprzez podzial kwot naleznych gminie dhuznika;

9. Wystawianie PIT-6w 8c dotyczacych stypendidow socjalnych;

10. Sporzadzanie list wyptat i kierowanie ich do realizacji;

11. Sporzadzanie zapotrzebowan na srodki niezbgdne do realizacji $wiadczen;
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12. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci, zaangazowan na $rodki finansowe, analiz i bilansow;

13. Stala wspolpraca z ksiegowa w zakresie realizowanych zadan;

14. Wspodtpraca z komornikami, organami $cigania, sagdami, urzedami oraz innymi instytucjami;
15. Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej;

16. Obowiazek udzielania osobom pelnej informacji o przyshugujacych im swiadczeniach;

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy;

10.kandydat bedacy osoba niepeilnosprawng obowigzany jest do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé;

11. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

zawierajacy klauzule ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawag z dnia 29.08.1997 roku

0 Ochronie Danych Osobowych; t.j. Dz. U.z 2016 r., poz. 922)” wraz z podpisem.
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Informacja o warunkach pracy:

1. miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krokowej;

2. stanowisko pracy: stanowisko administracyjne, zwiazane z praca przy komputerze
i wykorzystaniem innych urzadzen biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami;

3. wymiar czasu pracy: pelny etat;

4. rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony (w ramach zastgpstwa).

Informacje dodatkowe:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Krokowej informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym
opublikowanie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Krokowej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych ksztattuje sie na poziomie powyzej 6%.

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 22.09.2017 r. do godziny 14.00 w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Wejherowska 3, 84-110 Krokowa.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko —
Starszy inspektor ds. funduszu alimentacyjnego i stypendidow socjalnych”

O przyjeciu zgloszenia przestanego poczta decyduje data doreczenia. Dokumenty aplikacyjne, ktore
wplyna poczta po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktore spelniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.gops.krokowa.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Krokowej.

Ztozonych ofert nie odsylamy.

Krokowa, dnia 11.09.2017 r.




