Mitki, 27.05.2026 r.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko:
referent/inspektor ds. funduszu alimentacyjnego

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mitkach ogtasza nabor na stanowisko:
referent/inspektor ds. funduszu alimentacyjnego

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

2. Wymagania pozadane:

a) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomiczne, administracyjne, prawnicze,
humanistyczne

b) znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

¢) znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw oraz Rozporzadzenia
Ministerstwa Rodziny, Pracy o Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania,
sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informaciji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku,
zaswiadczeniach i oswiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do $swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego.

d) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

e) dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy, komunikatywnosé, samodzielnosg,
umiejetnos¢ pracy w zespole, bezkonfliktowosé,

f) poprawna komunikacja pisemna,

g) zaangazowanie i terminowos$¢ wykonywania zadan,

h) mile widziany staz pracy w administracji samorzadowe;.

3. Zakres wykonywanych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku:

a) udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa do
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz gromadzenie wymaganych prawem dokumentow,
c) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczgcych swiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

d) przygotowanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

e) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,



f) przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen,

g) prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczacej Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
h) wspotpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego z
urzedem wojewodzkim,

i) przygotowywanie sprawozdan, materiatdéw statystycznych i analitycznych;

j) prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych, wspoétpraca z sadem,
komornikami, wprowadzenie danych do rejestrow dtuznikow,

k) obstuga systemaow teleinformacyjnych stuzacych do wymiany informacji droga elektroniczna
w sprawie prowadzonych postepowan,

1) obstuga mieszkancéw w zakresie realizowanych zadan,

1) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem Centrum Ustug Spotecznych, w tym obstuga administracyjna
Osrodka.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Centrum Ustug Spotecznych w Mitkach
Stanowisko pracy zwigzane jest gtéwnie z praca przy komputerze.

Stanowisko pracy wyposazone jest w standardowe urzadzenia biurowe przystosowane dla
przecietnego pracownika. Na stanowisku pracy brak jest jakichkolwiek specjalistycznych
urzadzen umozliwiajgcych prace osobom z niepetnosprawnoscia. Stanowisko pracy wyposazone
jest w standardowe oswietlenie budynkowe spetniajace normy pracy biurowej. Wymiar czasu
pracy — peten etat

Rodzaj umowy - umowa na 3 miesieczny okres prébny z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: lipiec 2026 .

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) Zyciorys(CV),
b) Kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i posiadane doswiadczenie i
kwalifikacje,
c) Kwestionariusz osobowy - zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze
d) Oswiadczenie kandydata - zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze.
e) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych i zgody na przetwarzanie
danych osobowych - zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze.
Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach aplikacyjnych danych osobowych wykraczajgcych
poza zakres wskazany w ogtoszeniu o naborze oraz wynikajgce z przepiséw prawa, w
szczegolnosci danych szczegblnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 RODO, jezeli nie jest to
niezbedne do wykazania wymagan okreslonych w ogtoszeniu.



6. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wszystkie dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢é wtasnorecznie  podpisane,
zas kserokopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem. Jesli aplikacja nastagpi droga elektroniczng — dokumenty powinny by¢
podpisane elektronicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko referent/inspektor ds. funduszu
alimentecyjnego” do dnia 10.06.2026 r. do godz. 13:00 (liczy sie data i godzina wptywu) lub
poczta:

- na adres Osrodka: Staswiny 27, 11-513 Mitki

- edoreczenia: AE:PL-31279-63813-WUBFG-24

- emial: gops@gopsmilki.pl

Oferty, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Postepowanie rekrutacyjne:

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktorej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna w ciggu 30 dni
od dnia zakonczenia rekrutacji odebra¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mitkach.
Dokumenty nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Jezeliw dokumentach aplikacyjnych kandydat zamiesci dane osobowe wykraczajgce poza zakres
wymagany przepisami prawa lub wskazany w ogtoszeniu o naborze, administrator bedzie
przetwarzat te dane na podstawie zgody kandydata wyrazonej poprzez dobrowolne przekazanie
tych danych. Kandydat moze cofngé¢ zgode w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania dokonanego przed jej cofnieciem

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 874281801/ 875559032/
875559050

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mitkach
Ewelina Byrwa

Signed by /
Podpisano przez:
Ewelina Byrwa
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