AT DO v enNFFC7NE.]
RODEK POMOCY St QLECZNLES

1 vski. ul. Dworcowa la

[ Lyski, dnia 30 listopada 2016 r.

OGLOSZENIE

Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Lyskach
Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w OSrodku Pomocy Spolecznej w Lyskach:

Podinspektor ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci sagdowej ,.kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”;

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

4) wyksztatcenie wyzsze;

5) staz pracy w szeroko pojetej administracji — minimum 2 lata;

6) staz pracy na stanowisku ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego — minimum 6 m-cy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa znajomosé przepiséw prawa samorzadowego tj. ustawy:

- 0 samorzadzie gminnym z dnia 08.03.1990 r.

(Dz. U. 22016 r. poz. 446 z pézn. zm.)

- 0 pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r.

(Dz. U. 22016 1. poz. 902)

- Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14.06.1960 r.

(Dz. U. 22016 r. poz. 23 z p6zn. zm.)

- Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r.

(Dz. U. 22016 1. poz. 380 z péZn. zm.)

- o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

(Dz. U. 22016 r. poz. 1870)

- 0 pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r.

(Dz. U. 22016 r. poz. 930 z pdzn. zm.)

- 0 $wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r.
(Dz.U.z2016 1. poz. 1518 z pdézn. zm.)

- 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentédw z dnia 7 wrzesnia 2007 r.
(Dz. U. z2016 1. poz. 169 z pézn. zm.)

- Kodeks rodzinny i opiekunczy z dnia 25 lutego 1964 r.

(Dz. U. z2015 r. poz. 2082 z pézn. zm.)

- 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej z dnia 9 czerwea 2011 r.
(Dz. U. 22016 r. poz. 575 z péZn. zm.)

- 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie z dnia 29 lipca 2005 r.
(Dz. U. 22015 r. poz. 1390)

- 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci z dnia 11 lutego 2016 r.
(Dz. U. 22016 1. poz. 195 z pdzn. zm.)

- 0 Karcie Duzej Rodziny z dnia 5 grudnia 2014 r.

(Dz. U. z2016 r. poz. 785 z p6zn. zm.)

- 0 ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

(Dz. U. 22016 1. poz. 922)

2) podstawowa znajomos¢ przepisOw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w
sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt, oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych /Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67/;

3) podstawowa znajomo$¢ aktu prawa miejscowego tj. Uchwata Nr XI/45/2003 Rady Gminy w
Lyskach z dnia 26.08.2003 r. w sprawie Statutu Gminy Lyski /Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2003 r. Nr
89, poz. 2333 z p6zn. zm./;



4) biegla znajomosé¢ pakietow MS Office, systemu komputerowego do obstugi swiadczen rodzinnych
(Sygnity SR) i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego (Sygnity FA) oraz Centralnej Aplikacji Staty-
stycznej;

S) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych typu: fax, ksero, centrala telefoniczna;
6) umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow;

7) komunikatywnos¢ werbalna i pisemna, w tym tatwosé przekazywania informacji;
8) sumiennosé i sprawnos¢ w wykonywaniu obowigzkow;

9) odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i dyskrecja;

10) zdyscyplinowanie i zaangazowanie;

11) umiejetnosé planowania i organizowania pracy na stanowisku;

12) wysoka kultura osobista;

13) dyspozycyjnosé;

14) odpornos¢ na stres.

3. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) CV (lub zyciorys z opisem dotychczasowej kariery zawodowej i przedstawieniem dodatkowych
umiejetnosci np. jezyk obcy, techniki informatyczne);

3) Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (w tym sSwiadectwa pracy potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem);

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych poziom wyksztalcenia (potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem);

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie innych form podnoszenia kwalifikacji np.
dyplomy, $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, kurséw, egzaminéw zawodowych
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem);

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci sgdowej ,.kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe”;

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

9) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego — do wgladu dowdd osobisty;

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania aplikacyjnego danych
osobowych tj. ,,Wyrazam zgod¢ na na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warun-
kow pracy. Stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy Lyski na parterze ul.
Dworcowa la. W budynku nie ma windy.

4. Gléwny zakres czynnoSci wykonywanych na stanowisku:

1. Przyjmowanie wnioskow o ustalenie praw do:

- zasitku rodzinnego wraz z dodatkami - swiadczen rodzinnych,

- jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia si¢ dziecka,

- $wiadczen rodzicielskich,

- $wiadczen wychowawczych,

-Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

-0 przyznanie Karty Duzej Rodziny.

2. Wprowadzenie danych do systemu Familla, Fundal, Karta Duzej Rodziny,
3. Przygotowanie projektéw decyzji do w/w wnioskow,

4. Prowadzenie postepowan celem przyznawania §wiadczen,

5.Prowadzenie korespondencji z instytucjami wspdtpracujacymi z o$rodkiem,
6. Przygotowanie wyptat dotyczacych przyznawanych swiadczen,

7. Planowanie budzetu w zakresie przyznawanych $wiadczen i wspdtpraca z gtéwnym ksiegowym osrodka,



8. Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen,

9.Wydawanie kart osobom, ktérym przystuguje Karta Duzej Rodziny,

10.Przyjmowanie wnioskéw o podjecie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

11.Prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

12.Wsp6lpraca z komornikami sagdowymi w zakresie przyznawania §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz postgpowanie wobec dluznikéw alimentacyjnych,

13.Wprowadzanie danych o zadtuzeniu do 4 biur Informacji Gospodarczej BIG Info Monitor, KRD, ERIF,
KBIG,

14.Wydawanie zaswiadczen w sprawach §wiadczen rodzinnych, opiekunczych i funduszu alimentacyjnego,
15.Prowadzenie rejestrow wptywu wnioskéw wydanych decyzji oraz korespondencji wychodzacej,
16.Prowadzenie teczek osobowych §wiadczeniobiorcdw zgodnie z wykazem akt,

17.0bstuga elektronicznego przeptywu dokumentéw SOD, SEPI, EMPATIA, SIKDR oraz pozyskiwanie
danych z innych instytucji ZUS 1 US,

18.0bstuga gromadzenie danych osobowych — archiwum,

19.Wspoétpraca z Poczta Polska w zakresie obstugi korespondencji wychodzgcej i przekazow pocztowych,
20. sporzadzanie analiz i sprawozdan.

21. podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie oraz udziat w szkoleniach.

5. Forma i czas zatrudnienia:

Przewidywany moment zatrudnienia: 1 stycznia 2017 r.
1) umowa o prace na czas okreslony;

2) umowa o prace na czas nieokreslony.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych: nizszy niz 6%

7.Forma skladania dokumentéw:

1) dokumenty w zamknigtej i zaadresowanej kopercie;

2) opis na kopercie (,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. Swiadczen Rodzinnych
i Funduszu Alimentacyjnego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lyskach™);

3) dokumenty mogga by¢ dorgczone osobiscie lub drogg pocztowa (za posrednictwem placéwki pocztowej).

8. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 12 grudnia 2016 r. w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lyskach;
ul. Dworcowa 1a, 44 - 295 Lyski, pokéj nr 4, parter Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Informacja o wynikach naboru bedzie upowszechniona
poprzez:

1) zamieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.lyski.pl

2) umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wpisano do Centrainego Rejestru
Ogtoszefi, Obwieszczeri, Informacjl
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