OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U z 2022 r. poz. 530) Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Warce oglasza
nabor na wolne stanowisko

STARSZY REFERENT
DS. SWIADCZEN Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Warce,
ul. Wojtowska 1, 05-660 Warka

Ogloszenie Nr FK.111.2.2023 z dnia 25.07.2023r.

Liczba wolnych stanowisk: 1

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze administracyjne;

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

1. mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

2. znajomos$¢ przepisoOw prawnych w zakresie ustawy: 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, 0
$wiadczeniach rodzinnych, o pomocy spoteczne;;

3. umigjetno$¢ przekazywania informacji w sposdb jasny, precyzyjny i zwigzly, kultura osobista,
systematycznos¢, terminowos¢, doktadnos¢, sumiennos¢, samodzielnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnosé
planowania i organizowania pracy wilasnej, zaangazowanie w wykonywana prace, gotowos¢ do
podnoszenia swoich kwalifikacji;

4. biegta znajomos¢ aplikacji biurowych.
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2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie postepowan w zakresie przyznawania i1 wyplacania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

Wprowadzanie wnioskow do systemu komputerowego realizujacego fundusz alimentacyjny;
Przygotowanie decyzji osobom uprawnionym do alimentacji oraz decyzji w sprawie zwrotu dla
dtuznikow alimentacyjnych naleznosci z tytutlu wyptaconych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
Prowadzenie rejestrow §wiadczeniobiorcow (kontrola termindw, zawieszanie S$wiadczen, wstrzymanie
wyplaty funduszu alimentacyjnego);

Sporzadzanie list wyptat przyznanych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow;

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacj¢ $wiadczen;

Prowadzenie kartotek diuznikéw alimentacyjnych z uwzglednieniem przypisow (kwot gtownych
naleznos$ci, odsetek, kosztdw upomnienia), umorzen, wplat, zwrotow, wygaszen;

Wspodlpraca z komornikami sgdowymi i1 skarbowymi w sprawach dotyczacych dluznikéw
alimentacyjnych;

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych przewidzianych w ustawie o pomocy
0sobom uprawnionym do alimentow;

Wspdtpraca z innymi instytucjami i urzgdami w sprawach dotyczacych dluznikéw;

Przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego i odbieranie o$wiadczen majatkowych od dhuznikoéw
alimentacyjnych;
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Whnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego u rodzin uprawnionych do $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz dtuznikéw alimentacyjnych;

Podejmowanie i przeprowadzanie czynnosci windykacyjnych wobec dtuznikoéw alimentacyjnych;
Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutdéw o ktérych mowa w ustawie o pomocy
osobom uprawnionych do alimentow w razie powstania zaleglo$ci za okres dtuzszy niz 6 m-cy;
Sporzadzanie comiesi¢cznych zestawien do Dzialu Finansowego z przypisow naleznosci na dtuznika
alimentacyjnego z rozbiciem na wtasciwe budzety;

Wspotpraca w zakresie sprawozdawczosci z Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim;

Udzielanie osobom zgtaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach;
Komunikacja z Centralnym Systemem Zabezpieczenia Spotecznego (CSIZS) — weryfikacja informacji o
beneficjentach, za pomoca komunikacji z systemami zewngtrznymi;

Przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajacego na

jednego cztonka gospodarstwa domowego w ramach Programu ,,Czyste powietrze”.
3. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika:

W zakresie realizowanych zadan pracownik odpowiada za:

zgodnos$¢ opracowywanych dokumentéw z obowigzujacymi przepisami prawa, zasadami i procedurami,
zatatwianie spraw objetych zakresem czynnos$ci w sposob sprawny i terminowy, prawidlowy pod
wzgledem merytorycznym i formalnym,
prowadzenie wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,
proponowanie rozwigzan formalnych i merytorycznych w zakresie realizacji zadan,
ochrona danych osobowych przed dostgpem, modyfikacjg lub zniszczeniem, ujawnieniem, pozyskaniem
danych przez osoby nieupowaznione.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,
2. wymiar czasu pracy — peten etat,
3. stanowisko zwigzane z pracg w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Warce,
4. praca przy monitorze ekranowym,
5. naturalne i1 sztuczne o$wietlenie,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny — podpisany odrecznie;
zyciorys (curriculum vitae) — podpisany odrecznie;
Wypehiony i1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru dostepnego na BIP M-GOPS
w Warce);
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe”;
kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, zaswiadczenia o pozostawaniu w stosunku pracy”;
kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z
uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia (wg. wzoru dostepnego na BIP M-GOPS w Warce) o:
nieposzlakowanej opinii,
niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,
posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych osobowych i
poinformowaniu o mozliwo$ci wycofania udzielonej zgody;
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z RODO oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzgdowych /t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530/;




o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy.

*Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaldéw dokumentéw pod
rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem. przez co nalezy rozumie¢ kserokopi¢ dokumentu zawierajacg klauzule ,,za zgodno$¢ z
oryginatem ” umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz z data i czytelnym podpisem kandydata.

Brak wymaganego podpisu kandydata badz poswiadczenia dokumentu za zgodno$¢ z oryginalem
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna: ztozy¢ w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Warce, ul. Wojtowska 1 lub przestaé pocztg na adres: Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Warce, ul. Wojtowska 1, 05-660 Warka.

2. Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej lub
przestane poczta powinny znajdowacé si¢ w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego
naboru dotycza.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 sierpnia 2023 r.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw drogg elektroniczng.

5. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu do Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Warce.

6. Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub listownie o zakwalifikowaniu do dalszego etapu
naboru rekrutacji /rozmowy kwalifikacyjne.

8. Informacje dodatkowe:

1. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych /tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530/ obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

2. Kandydaci, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do dalszego etapu naboru moga w pok. 4, osobiscie
odbiera¢ swoje dokumenty aplikacyjne przez okres trzech miesigce od ukazania si¢ wyniku naboru
w BIP, natomiast Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu naboru moga odbierac¢
dokumenty aplikacyjne po uptywie trzech miesigcy od zatrudnienia wybranej osoby.

Po tym okresie, ww. dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Warka, dn. 25.07.2023r.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Warce

/-1 mgr Jolanta Pigtosa



