OPS.K.1110.2.2022 Swarzedz, dnia 22.09.2022 r.

OGtOSZENIE o wolnym stanowisku urzedniczym
nr ref. 2/2022

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu ogtasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze:

1. Rodzaj stanowiska pracy: stanowisko ds. obstugi klienta

2. Nazwa komérki organizacyjnej: Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

wyksztatcenie wyzsze,

znajomosc¢ przepisdw prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisdw ustawy
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o s$wiadczeniach rodzinnych, ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz aktéw wykonawczych do ww.
ustaw, a takze umiejetnos¢ ich zastosowania,

biegta umiejetnosc obstugi komputera i pakietu biurowego,

brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwo skarbowe.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

preferowane dos$wiadczenie pracy w administracji samorzgdowej,
samodzielnosc,

zaangazowanie,

odpowiedzialno$¢, sumiennosé, doktadnosé i obowigzkowosé,
wysoki poziom kultury osobistej oraz umiejetnosci komunikacyjne,
umiejetnos$é pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

umiejetnosci analityczne,

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami,

10) umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepiséw,

11) umiejetnos¢ samodzielnego sporzgdzania pism urzedowych,



12) dodatkowe kursy i kwalifikacje, ktére mogtyby przyczynic sie do podniesienia jakosci
pracy na w/w stanowisku,

13) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzagdzen biurowych.

6. Zakres wykonywanych zadan:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskdw w sprawie swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

2) prowadzenie rejestrow wnioskdéw udzielonych swiadczen i dziatan podejmowanych
wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

3) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i sprawdzajgcych w sprawie $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw
alimentacyjnych,

4) opracowywanie decyzji w sprawie swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu $wiadczen rodzinnych,

6) sporzadzanie sprawozdan i analiz z odzyskanych zaliczek alimentacyjnych, nienaleznie
pobranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

7) szacowanie potrzeb finansowych na realizacje Swiadczen rodzinnych i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

8) prowadzenie akt klientow z wymagang dokumentacjg,

9) prowadzenie procedur egzekwowania nienaleznie pobranych zaliczek alimentacyjnych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie mozliwosci aktywizacji
zawodowej dtuznikdw alimentacyjnych,

11) wspotpraca z komornikami sgdowymi w zakresie skutecznosci prowadzonej egzekuciji,
przekazywania informacji zawartych w wywiadach alimentacyjnych oraz
oswiadczeniach majatkowych dtuznika,

12) kierowanie do Starosty wnioskéw o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy dtuznikéw
alimentacyjnych,

13) wystepowanie z wnioskami do organdw witasciwych dtuznikéw alimentacyjnych o
podjecie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

14) wystepowanie z powddztwem o roszczenia alimentacyjne przeciwko osobom
zobowigzanym w dalszej kolejnosci do obowigzku alimentacyjnego,

15) obstuga systemow informatycznych.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy dostosowane do potrzeb oséb

niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,



przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz obstugg interesantow (bezposrednia i

telefoniczng).

. W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
znajdujacego sie na stronie internetowej O$rodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu w
zaktadce , Oferty Pracy”/,Praca w OPS” oraz w Sekcji Organizacyjnej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swarzedzu w pokoju nr 12,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w rekrutacji oraz klauzula informacyjna
wedtug wzoru znajdujacego sie na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swarzedzu w zaktadce , Oferty Pracy”/,Praca w OPS” oraz w Sekcji Organizacyjnej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu w pokoju nr 12,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczosc¢ lub interesownosg,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku

gdy kandydat chce skorzystac z uprawnien wynikajgcych z ustawy.

10. Dobrowolne dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV/zyciorys.

11. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem

,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi klienta w Sekcji Swiadczen Rodzinnych

i Funduszu Alimentacyjnego nr ref. 2/2022” nalezy ztozyé osobiscie w Sekretariacie

Osrodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy

Spotecznej w Swarzedzu, ul. Poznanska 25, 62-020 Swarzedz do dnia 14 pazdziernika



2022 r. (decyduje data wptywu do Osrodka), lub przesta¢ drogg mailowg na adres:

sekretariat@opsswarzedz.pl.

Zgtoszenia kandydatéw po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszeniowej
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swarzedzu, ul. Poznarniska 25, na stronie internetowej

Osrodka www.opsswarzedz.pl w zaktadce Oferty pracy/praca w OPS oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Swarzedz.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang

przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swarzedzu

/-/ Agnieszka Maciejowicz
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