INFORMACJA O WOLNYM MIEJSCU PRACY
w Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Zagrodnie;
nazwa stanowiska: Referenta ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
rodzaj umowy: umowa na czas okreslony (na czas usprawiedliwionego nie§wiadczenia pracy przez
pracownika — do 30.11.2019 r.)

T T e v . st et s ey o e A 55454 e b i p s

L Oczekiwania pracodawcy:
I. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne.
2. Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:

- Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- Ustawy o pomocy osobom uprawnionym alimentdw,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie szczegdt. warunkow rzagdowego programu ,,Dobry

start”,

- Ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”,

- Ustawy o ustalaniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw,

- Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

3. Minimum 3-miesieczne do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z realizacjg w/w ustaw;

4. Umiejetnosc biegtej obstugi komputera tj. pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych, w tym programach WORD, EXEL, , TT - Swiadczenia rodzinne”
i,, TT - Fundusz Alimentacyjny”.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Komunikatywnosé, samodzielnos¢, sumiennosé, obowigzkowos¢, terminowo$¢, dyskrecja,
doktadnosé, punktualnosé.

IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

1. Przyjmowanie, rejestracja i rozpatrywanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawcze i $wiadczenie ,»Dobry start”,

2. Przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu swiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych.

3. Prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych.

4. Obstuga systeméw informatycznych , TT - Swiadczenia rodzinne” i ,, TT-Fundusz
Alimentacyjny™.

IV. Dodatkowe informacje: Warunki pracy na w/w stanowisku: praca biurowa w pelnym wymiarze

czasu pracy, praca przy komputerze powyze] 4 godzin.

Wymagane dokumenty:

I. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy (CV),

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych spetnienie wymagan w zakresie wyksztatcenia.

4. Kserokopie $wiadectw pracy.

5. Kserokopie zaswiadczer o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

6. Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego przez Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej

w Zagrodnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiécie u Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagrodnie lub w zaklejonej kopercie pocztg na adres Osrodka:
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zagrodnie, Zagrodno 52, 59-516 Zagrodno, z dopiskiem
»Dotyczy stanowiska Referent ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego™ w terminie do
dnia 10 maja 2019r.

Oferty, ktére wptyna do Oérodka po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja

0 wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zagrodnie.
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Zagrodno, dnia 24.04.2019 r.

mgr Maiggrgata Staszczak



