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Osrodek Pomocy Spotecznej
Ul. Debowa 11, 47-120 Zawadzkie OGLOSZENIE

tel./fax 077/ 46 22 095

z dnia 26 lutego 2016 .

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze —
referenta w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem

Wymiar czasu pracy : 1/1 etatu (petny etat)
Wynagrodzenie : od 1 850,00 zt do 2 300,00 zt (brutto)

Wymagania niezbedne :

1) wyksztatcenie min. srednie, preferowane wyzsze,

2) minimum roczne dos$wiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej
na stanowisku urzedniczym,

3) obywatelstwo polskie,

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

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :

1) umiejetnos$¢ wydajnej pracy pod presjg czasu oraz w warunkach stresu,

2) komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,

3) dobra znajomos¢ nastepujgcych aktéw prawnych:

e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 23),

e ustawa z dnia 17 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz. U. z 2016 r. poz. 195),

e ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 114 z pézn. zm.),

e ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o0 pomocy o0sobom uprawnionym
do alimentéw (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 169 z pézn. zm.),

4) umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

5) odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢,

6) umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i redagowania pism urzedowych,

7) umiejetnosé obstugi komputera (programy pakietéw biurowych MS Office lub
Open Office — arkusz kalkulacyjny i edytor tekstow),

8) preferowani bedg kandydaci posiadajgcy doswiadczenie zawodowe
w realizacji zadan z zakresu Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
lub w administracyjnej obstudze innych zadan objetych statutem Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem.
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lll. Osoba zatrudniona na stanowisku referenta bedzie wykonywala miedzy
innymi nizej wymienione zadania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

udzielanie merytorycznej informacji wnioskodawcom ubiegajgcym sie
o Swiadczenia wychowawcze i rodzinne,

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskobw o $wiadczenia wychowawcze
i rodzinne,

prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajgcych do ustalenia
uprawnien do Swiadczen wychowawczych i rodzinnych,

prowadzenie  postepowan administracyjnych w  zakresie ustalania
i dochodzenia nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych i rodzinnych,
opracowywanie projektow decyzji administracyjnych,

sporzgdzanie list wyptat przyznanych Swiadczen,

obstuga oprogramowania dziedzinowego (Amaazis, lzyda),

sporzgdzanie sprawozdan, analiz i planow zwigzanych z realizacjg swiadczen
wychowawczych i rodzinnych.

Szczegotowe zadania wykonywane na stanowisku referenta zostang okreslone
w zakresie czynnosci.

IV. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) podaje sie nastepujaca
informacje:

1)

2)

3)

4)

0 warunkach pracy na stanowisku referent: praca w budynku Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawadzkiem, | lub Il pietro, w wymiarze czasu pracy — 1 etat,
z przewagg wysitku umystowego, praca samodzielna oraz w zespole,
W pomieszczeniu biurowym,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych nie wynosit 6%,

pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajdzie sie w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
wytonionych przez komisje,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest
obowigzany do ztozenia wraz 2z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé; kandydat, ktory zamierza skorzystac
Z wyzej wymienionego uprawnienia, a ztozyt juz dokumenty, jest obowigzany
do uzupetnienia brakujgcej kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

V. Dokumenty aplikacyjne

rwnh R

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie,
kopie $wiadectw pracy,
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kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

(wzoér kwestionariusza znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka

Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem pod zaktadkg ,Nabor na pracownikow”:

http://www.bip.zawadzkie.pl/117/138/nabory-na-praconikow.html ),

7. oswiadczenia kandydata (stanowigce zatgcznik do ogtoszenia):

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

c) stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub za umysine
przestepstwo skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na oferowanym stanowisku.

oo

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé wiasnorecznie
podpisane i opatrzone klauzulj :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135). Wyrazam zgode na publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202).

V. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne ‘nalezy sktadaé w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - referent”

w terminie do dnia 08.03.2016 r. do godz. 8.00 w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawadzkiem (pok. C.7.0) lub przesta¢ droga pocztowa na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Debowa 11

47-120 Zawadzkie

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych drogg pocztowg liczy sie data
wplywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem.

Aplikacje, ktore:

e wptyng po wyznaczonym terminie lub

e wplyng w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub

e nie bedg zawieraty kompletu wymaganych dokumentéw
nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
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VI. Pozostate informacje o naborze

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o0 prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  Osrodka  Pomocy  Spotecznej w  Zawadzkiem
(http://bip.zawadzkie.pl/117/138/nabory-na-praconikow.html )

VII. Informacje kohcowe:

Dokumenty aplikacyjne bedg dostepne do zwrotu dla osoéb, ktére nie z zostaly
zatrudnione w wyniku naboru w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem
ul. Debowa 11 (pok. C.7.0) w terminie 30 dni od zakonnczenia naboru. Dokumenty
nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zawadzkiem

Marek Kutyta
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