KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SKWIERZYNIE

OGLASZA REKRUTACJE
NA STANOWISKO URZEDNICZE NA ZASTEPSTWO
REFERENT DS. SWIADCZEN Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie
ul. Batorego 15
66-440 Skwierzyna
2. Stanowisko pracy: referent ds. Swiadczen z funduszu alimentacyjnego — zastepstwo na czas
nieobecnosci pracownika

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie postgpowania 1 realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- przyjmowanie wnioskOw o ustalenie prawa do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego facznie z
pelng dokumentacja wynikajacg z ustawy,
- opracowywanie decyzji administracyjnych,
- sporzadzanie list wyptat s$wiadczen pienigznych, przelewdéw bankowych oraz przekazow
- terminowe przyznawanie i realizowanie §wiadczen,
- prowadzenie rejestru wnioskow, wydawanych decyz;ji i kartotek swiadczeniobiorcow,
- przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznikow
alimentacyjnych,
- przeprowadzenie wywiadow alimentacyjnych 1 odbieranie o§wiadczen majgtkowych,
- sporzadzanie tytutow wykonawczych,
- obshuga programu komputerowego ds. funduszu alimentacyjnego SYGNITY,
- prowadzenie korespondencji w/w zakresie,
- wspoOtpraca z odpowiednimi instytucjami,
- sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan i rozliczen.

4. Wymagania niezbedne:
1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w administracji samorzadowej lub
Osrodku Pomocy Spolecznej
2) obywatelstwo polskie
3) niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego oraz
za przestepstwa skarbowe
4) petna zdoIno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
5) nieposzlakowana opinia
6) znajomo$¢ przepisOw ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, kodeksu
postepowania administracyjnego
7) znajomo$¢ programu do obshugi funduszu alimentacyjnego
8) wyksztalcenie srednie lub wyzsze

5. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomos$¢ programow biurowych
2) wysoka kultura osobista
3) odporno$¢ psychiczna
4) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy, komunikatywnos¢
5) obowigzkowos¢, rzetelnos¢, terminowos¢ 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie powierzonych
obowigzkow.

6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w miejscu niedostosowanym do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (brak windy)
2) praca w siedzibie Osrodka (ul. Batorego 15, 66-440 Skwierzyna)
3) mozliwe wyjazdy stuzbowe



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0os6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (cv)
3) kserokopia dowodu osobistego
4) podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umys$lnie oraz za
przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia pracownik bedzie zobowigzany dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci)
5) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia pracownik zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do lekarza
medycyny pracy)
6) kopie dyplomow oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1
kwalifikacje
7) referencje z poprzednich miejsc pracy, stazu, praktyk zawodowych
8) podpisane oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i cv nalezy opatrzy¢ klauzulg oraz czytelnym
podpisem:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)”

Komplet dokumentow aplikacyjnych w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko referenta ds. §wiadczen z funduszu alimentacyjnego”

nalezy sktada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Skwierzynie, pok. 15 lub listownie na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie, ul. Batorego 15, 66-440 Skwierzyna, w terminie do
29.10.2012 r. do godziny 15.15 (liczy si¢ data wptywy).

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka Pomocy Spotecznej nieckompletne lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Skwierzynie www.opsskwierzyna.pl, na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
www.bip.skwierzyna.samorzady.pl w zaktadce Nabdor Pracownikoéw oraz na tablicy informacyjne;j
przed budynkiem Os$rodka Pomocy Spotecznej w Skwierzynie ul. Batorego 15.

Skwierzyna, 22.10. 2012 r.



