Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Janowie Lubelskim

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. funduszu alimentacyjnego

1. Wymagania niezbe¢dne:
a/ obywatelstwo polskie;
b/ pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
¢/ nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
d/ nieposzlakowana opinia;
e/ ukonczone studia wyzsze I lub II stopnia na kierunku prawo, administracja albo ekonomia,
g/ biegta znajomos¢ przepisow:
- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
- ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi,
- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
h/ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej /dotyczy mezezyzn/.

2. Wymagania dodatkowe:
- posiadanie stazu pracy na stanowisku urzedniczym,
- umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera/ znajomos$¢ programu Sygnity,
- fatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
- umiejetnos$¢ analizy dokumentow,
- kreatywnos¢, komunikatywnosé, doktadnosc,
- zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywania zadan,
- umiejetnos¢ samodzielnej pracy,
- posiadanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a/ wydawanie i przyjmowanie wnioskow dot. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
b/ prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskéw na $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,
¢/ przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji o przystugujacych §wiadczeniach,
d/ przygotowywanie decyzji administracyjnych przyznajacych $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego
e/ przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu przez diuznika
alimentacyjnego naleznosci z tytulu wyptaconych $wiadczen osobie uprawnionej,
f/ przygotowanie dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji administracyjnych,
g/ prowadzenie postgpowania dotyczgcego nienaleznie pobranych §wiadczen,
h/ wystepowanie do komornika sgdowego o wydanie stosownych zaswiadczen dotyczacych
bezskutecznosci egzekucji alimentow,
i/ informowanie komornika sgdowego oraz organu wilasciwego wierzyciela o dziataniach
podjetych wobec dluznika alimentacyjnego oraz ich efektach,
j/ przekazywanie dluznikowi oraz organowi wiasciwemu dluznika informacji o wysokosci
zobowigzan dtuznika wobec Skarbu Panstwa z tytutu:
- wyptaconych osobie uprawnionej $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,



- zaliczek alimentacyjnych,

- $wiadczen wyplaconych na podstawie ustawy z dnia 18 lipca 1974 r. o funduszu
alimentacyjnym,

k/ sporzadzanie informacji z realizacji zadan z zakresu funduszu alimentacyjnego oraz
sprawozdawczosci dla wojewody,

I/ archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zakladowego

1/ odpowiedzialno$¢ za prawidlowe naliczanie wysokosci §wiadczen, prowadzenie rejestru
korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

m/ przestrzeganie przepisow KPA oraz o ochronie danych osobowych

v

4. Warunki pracy:

Praca na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.
Planowany termin rozpoczecia: od 1 kwietnia 2016 r.

5. Wymagane dokumenty:
a/ kopia dowodu osobistego,
b/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych
¢/ o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d/ zyciorys CV i list motywacyjny,
e/ kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie /$wiadectwa, dyplomy/,
f/ kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane doswiadczenie zawodowe,
g/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
b/ o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, na
ktore prowadzony jest nabdr.

6. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

- osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowie Lubelskim,

lub

- poczta na adres: Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Bohateréw Porytowego Wzgérza 23,
23-300 Jan6éw Lubelski;

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. funduszu alimentacyjnego”,

w terminie do dnia 11.03.2016 do godz. 12:00.

6. Informacje dodatkowe:

1. Informacja wynikajgca z art.13 ust2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzagdowych: W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Janowie Lubelskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wyni6st co najmniej 6%.

2. Zgodnie z art. 13 ust 4 ustawy o pracownikach samorzadowych , informacje
o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym,
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

3. Aplikacje, ktore wptyng do OPS w Janowie Lubelskim po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.



4. Ztozonych aplikacji, po zakonczeniu procesu rekrutacji, Os$rodek Pomocy
Spotecznej nie zwraca.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.pl/ Osrodka Pomocy Spolecznej w Janowie
Lubelskim /www.opsjl.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka przy
ul. Bohateréw Porytowego Wzgdrza 23, 23-300 Jandéw Lubelski.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV /z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej/, powinny by¢
opatrzone klauzulg:

~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. o ochronie danych osobowych (tekst
Jednolity: Dz. U. Z 2015 r. poz. 2135 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2014r., poz. 1202 z pézn. zm.).”

7. Dla os6b zakwalifikowanych, komisja konkursowa powolana przez Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowie Lubelskim, w dniu 15.03.2016 r.
przeprowadzi pisemny sprawdzian, o godz. 9:00 w Sali $wietlicowej na I pietrze,
aw dniu 17.03. 2016 r. rozmowe kwalifikacyjna.

/01.03.2016r./



