Osrodek Pomocy Spotecznej
W Wilkotazie
Telefon/ fax 81 8212023

OPS.111.1.16
Wilkotaz, dn. 10 marca 2016r.

Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

I. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilkotazie ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze

1. Nazwa | adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Wilkolazie
Wilkotaz Pierwszy 9, 23-212 Wilkotaz

2. Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. swiadczen wychowawczych

3. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Il. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz aktéw wykonawczych;
znajomosc¢ ustawy o swiadczeniach rodzinnych oraz aktéw wykonawczych;

znajomosc¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft Office,
poczty elektronicznej, Internetu oraz innych urzgdzen biurowych;

obywatelstwo polskie,

niekaralnoS¢ za przestepstwa umys$ine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

lll. Wymagania dodatkowe:

ukonczone studia wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: administracja lub pokrewne,
znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

umiejetnosci interpersonaine,

umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$é na stres,

umiejetnos¢ organizowania stanowiska pracy, odpowiedzialno$¢ i samodzielno$é,

kultura pracy i wysoka kultura osobista.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

znajomos¢, przestrzeganie i stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa;

obstuga osob korzystajgcych i ubiegajgcych sie o $wiadczenia wychowawcze w tym
udzielanie wszelkich informacji i wyjasnien;

przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych, prowadzenie
ewidencji wnioskoéw;

prowadzenie dokumentacji oséb korzystajagcych i ubiegajgcych sie o $wiadczenia
wychowawcze w tym dbato$¢ o ich merytoryczng i formalng zgodno$é z obowigzujgcymi
przepisami prawa, weryfikacja, uzupetnianie oraz ustalanie uprawnien osoéb ubiegajgcych
sie o Swiadczenia socjalne;

przygotowywanie decyzji i postanowien oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach w zakresie udzielonych upowaznien przez Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wilkotazie;

obstuga bazy danych swiadczeniobiorcédw w zakresie nadanym upowaznieniom;
wprowadzanie, modyfikowanie oraz aktualizowanie danych na podstawie zgromadzonych
dokumentoéw; sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyptat Swiadczen oraz
terminowe ich przekazywanie do realizacji,

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, wszczeé postepowan o ustalenie uprawnien
do swiadczen wychowawczych;

zatatwianie korespondenciji przychodzacej oraz wystawianie zaswiadczen w zakresie
realizowanych zadan;

wspotpraca z ksiegowoscig i innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

V. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w budynku Urzedu Gminy w Wilkotazie na parterze,

praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku 7:30 — 15:30;

codzienny kontakt telefoniczny oraz bezposredni z interesantami oraz instytucjami
w zakresie realizowanych zadan,

bezposredni kontakt z interesantami,

praca w zespole.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu lutym 2016 roku (tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Wilkotazie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wiasnorecznymi podpisami oraz
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pozZn.
zm.)" oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty lub paszport),

4) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy:



a) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia
ti. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed
wejsciem w zycie przepiséw nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy,

b) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VIIl. Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 rok
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) w przypadku os6b
podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym), umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesigcy).
W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczaca sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢
zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub wysta¢ w zaklejonej kopercie oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze do spraw $wiadczen wychowawczych” w terminie do 21 marca 2016

Nie bedg przyjmowane dokumenty aplikacyjne ztozone w inny sposéb niz przewidziany
w ogtoszeniu. W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje
data dostarczenia do O$rodka Pomocy Spotecznej w Wilkotazie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne wraz z zaproszeniem
do Il etapu naboru oraz informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na Tablicy Ogtoszen
w siedzibie Osrodka.

IX. Informacje przygotowat:
Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Wilkotazie.

podpis Kierownika
lub osoby upowaznionej



