Oérodek Pomocy Spoleczne]
ul. Kosciuszki 4
24-300 Opole Lubelskie
tel./fax. (81) 827-26-94
NIP 717-12-57-092

NV kWD

OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spolecznej w Opolu Lubelskim

ul. Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie.

Stanowisko urzednicze: referent ds. funduszu alimentacyjnego

Rodzaj zatrudnienia: umowa 0 pracg

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Liczba stanowisk: 1

Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2017 r.

Wymagania niezb¢dne:
wyksztalcenie wyzsze,
znajomo$é Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych
(Dz.U.2016.1518 t.j. z pozn. zm.), Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci (Dz.U.2016.195 z pézn. zm.) oraz Ustawy z dnia 7 wrzesnia
2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U.2017.489 tj. z pozn.
zm.),
znajomo$¢ Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2017.1257 t.j. z pozn. zm.) w zakresie podstawowym,
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programow MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢
obstugi poczty email oraz obstugi urzadzen biurowych,
obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
niekaralno$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Wymagania dodatkowe:
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy W zespole,
odpornos¢ na stres, komunikatywno$¢, kreatywnosc, sumiennos¢,
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy obejmuje m. in.:
podejmowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych dziatan wynikajacych z Ustawy
7 dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz.U.2017.489 t.j. z pozn. zm.),
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
sporzadzanie sprawozdan,
wprowadzanie wptat od komornikow i dtuznikoéw alimentacyjnych na splate naleznosci
na fundusz alimentacyjny do systemu NEMEZIS,
sporzadzanie ~ przypisu naleznodci  wobec  dluznikéw  alimentacyjnych
z uwzglednieniem ich wptat na zaleglosci FA na koniec kazdego kwartatu,



— WwspOlpraca z osrodkami pomocy spotecznej, urzedami, instytucjami i organami

prowadzacymi postepowanie egzekucyjne wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

— obstuga programu komputerowego MS Office.

10. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych byt Wyzszy niz 6%.

11. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca wykonywana jest w Osrodku Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim
ul. Kosciuszki 4,

godziny pracy Osrodka: od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30,
stanowisko administracyjno - biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych (drukarki,
kserokopiarki), praca na dokumentach,

kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami,

praca wymagajgca przemieszczania sie wewnatrz budynku.

12. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

CV z informacja o wyksztatceniu oraz z opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej wlasnorecznie podpisany,

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popeinione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wiasnorecznie
podpisane,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych wilasnorecznie podpisane,

inne, ktére kandydat uzna za wazne dla Jjego przyszlej pracy,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV musi by¢ opatrzone
klauzulg:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst Jednolity Dz. U. 2016
r., poz. 922 z pézn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci Jakt obowigzku publikacji w  Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U. 2016 r.,
poz. 902 z pézn. zm.)"

pod ktérag musi widnieé oryginalny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie beda brane pod uwage W procedurze
rekrutacyjne;j.
13. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Osoby zainteresowane prosimy O sktadanie ofert osobiscie - oferty nalezy ztozy¢ w
Oérodku Pomocy Spofecznej w Opolu Lubelskim ul. Kosciuszki 4, 24-300 Opole
Lubelskie albo przestaé¢ poczta pod ww. adres z dopiskiem ,,Oferta pracy - referent
ds. funduszu alimentacyjnego” W terminie do dnia 27 wrzesien 2017 r. do godz.
11.00. Decyduje data wptywu oferty do Osérodka. Oferty, ktore wptyng do Osrodka po
uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Oérodka Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim oraz na stronie internetowej Urzgdu
Gminy w Opolu Lubelskim.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Opolu Lubelskim zostang dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatow wskazanych w protokole bgda przechowywane przez
Osrodek Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dane osobowe zawarte w aplikacji beda przetwarzane przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Opolu Lubelskim w celu przeprowadzania procedury naboru.
14. Przebieg konkursu i kryteria oceny
Konkurs sklada sie z dwoch etapow tj. z cze$ei pisemnej oraz czgsci ustnej w formie
rozmowy kwalifikacyjnej:
a) czgs$¢ pisemna
Zadaniem kandydatow bedzie rozwiazanie testu skladajacego siec z 7 pytan
obejmujacego zagadnienia z zakresu ponizszych aktow prawnych:
_ Ustawa z dnia 28 listopada 2003 1. 0 swiadczeniach rodzinnych (Dz.U.2016.1518 t.j. z
pdzn. zm.),
_ Ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz.U.2016.195 z pozn. Zm.)
_ Ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz.U.2017.489t). z pozn. zm.),
_ 7 dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2017.1257
t.j. z pozn. zm.)
Z czgci pisemnej kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 7 punktéw. Do czesci ustne]
zostana dopuszczeni kandydaci, ktorzy uzyskajg co najmniej 5 punktow z czescl
pisemnej.
b) czgs¢ ustna
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
- nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji;
- sprawdzenie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow;
- sprawdzenie wiedzy kandydata polegajgce na ustnym udzieleniu odpowiedzi na
pytania dotyczace zagadnien wymienionych w pkt 14 lit. a;



Sprawdzenie wiedzy kandydata bedzie polega¢ na odpowiedzi na 3 wylosowane pytania z
puli pytan przygotowanych przez Komisje Rekrutacyjna. Kazdy z cztonkéw Komisji
moze przyzna¢ poszczegélnym kandydatom maksymalnie 1 punkty. Maksymalna liczba
punktéw, ktéra moze uzyskaé kandydat z czgéci ustnej wynosi 3 punktow. Czlonkowie
Komisji mogg zadawa¢ kandydatom dodatkowe pytania. W skladzie Komisji bedzie
obecny psycholog.

Z przebiegu postepowania rekrutacyjnego zostanie sporzadzony protokot.

15. Dodatkowe informacje o rekrutacji mozna uzyskaé pod nr tel. (81) 827-26-94.

Opole Lubelskie 13.09.2017

 DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Opolu Lubelskim

mgr Justyna Kocon



