

Ośrodek Pomocy Społecznej w Dominowie ul. Centralna 8



Ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze





wymiar pracy- ½ etatu




Referent d/s świadczeń rodzinnych

1. Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wykształcenie wyższe,
c) nieposzlakowana opinia,
d) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,
e) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,
f) dobra znajomość przepisów ustawy o świadczeniach rodzinnych i ustawy o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej oraz aktów wykonawczych do ww. ustaw,

g) znajomość przepisów z zakresu samorządu terytorialnego, kodeksu postępowania              administracyjnego,
g) znajomość obsługi komputera i programów biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) dyspozycyjność,
b) preferowane doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej,

3. Preferowane cechy osobowościowe kandydatów:
a) samodzielność,
b) umiejętność szybkiego uczenia się,
c) umiejętność planowania i szybkiego podejmowania decyzji,
d) odpowiedzialność,
e) kierowanie się zasadami etyki zawodowej,
f) kreatywność,
g) umiejętność pracy w zespole,
h) komunikatywność,
i) umiejętność radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami.

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) przyjmowanie i weryfikacja wniosków na świadczenia rodzinne zgodnie z ustawą o 
świadczeniach rodzinnych,
b) kompletowanie i zakładanie akt świadczeniobiorców.
c) obsługa komputera i programu „ Świadczenia rodzinne „.
d) Przygotowanie korespondencji do wysyłki.
e) Przyjmowanie i weryfikacja wniosków na zaliczki alimentacyjne i zakładanie akt.
f) Przygotowywanie decyzji na wyżej wymienione świadczenia.
g)Wystawianie zaświadczeń.
h) Współpraca z komornikiem, sądem, ZUS-em i innymi instytucjami w zakresie realizacji spraw.

5. Wymagane dokumenty:
a) kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie i przebieg zatrudnienia,
b) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
c) życiorys ( CV ),
d) list motywacyjny,
e) kopia dowodu osobistego,
f) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
g) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku,
h) inne dokumenty potwierdzające wiedzę, umiejętności i kwalifikacje.

6. Konkurs przeprowadzony będzie w dwóch etapach postępowania konkursowego:

Etap I: Sprawdzenie warunków formalnych oraz wstępna ocena merytoryczna. 
Etap II: Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w OPS w Dominowie, przy ul. Centralnej 8


w dniu 30.01.2008r. o godz.10.00.

Bezpośrednio po przesłuchaniu ostatniego kandydata Przewodniczący Komisji Konkursowej zarządza głosowanie zgodnie z regulaminem konkursu.
Dokumenty należy składać do dnia 25 stycznia 2008r. do godz. 15.00 osobiście bądź pocztą (decyduje data wpływu oferty do Ośrodka Pomocy Społecznej ) na adres:  Ośrodek Pomocy Społecznej Dominowie, ul. Centralna 8, 63-012 Dominowo z dopiskiem „ Oferta pracy – referent  d/s świadczeń rodzinnych”.

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.

Kierownik OPS w Dominowie zastrzega sobie prawo do przesunięcia terminu rozmowy kwalifikacyjnej o czym powiadomi zainteresowanych.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 0-61-2851941
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej  Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.dominowo.pl oraz na tablicy informacyjnej w  Ośrodku Pomocy Społecznej w Dominowie, przy ul. Centralnej 8.



