005811335 KIEROWNIK
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZLOTYM STOKU
57-250 ZLOTY STOK, PL. ADAMA MICKIEWICZA 1
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W ZLOTYM STOKU

I. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

3) nickaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa karne skarbowe;

4) wyksztalcenie srednie

5) znajomos¢ przepiséw niezbednych na danym stanowisku pracy w szczegoOlnosel: ustawy z
dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy z dnia 28
listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie
danych osobowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

II. Wymagania dodatkowe:

1) polroczny staz pracy w administracji samorzagdowej, na stanowisku zwigzanym z obstugg
klienta;

2) mile widziane wyksztalcenie wyzsze

3) umicjetnos¢ praktycznego stosowania przepisow KPA, umicjetnos¢  interpretacji 1
zastosowania aktow prawnych;

4) biegla obstuga komputera, doswiadczenie w pracy z programami komputerowymi
obstugujacymi $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny

5) predyspozycje osobowosciowe: wnikliwos¢, doktadnosc, rzetelnos¢, umiejetnos$é sprawne;j
organizacji pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, kultura osobista, odpornos¢ na stres,
systematycznosc¢, samodzielnos¢.

I11.Zadania wykonywane na stanowisku:

1) obstuga klienta i przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen wychowawczych w
ramach programu "500+", w razie potrzeby $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

2) rozpatrywanie wnioskow w sprawach wyzej wymienionych swiadczen;

3) sporzadzanie decyzji ~administracyjnych, w tym: przyznajacych, odmownych,
zmieniajgcych, uchylajacych prawo do $wiadezen dotyczacych zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen, umarzajacych lub rozktadajacych na raty itp.;

4) przygotowywanie list wyptat swiadczen oraz niezbednych dokumentow do  realizacji
wyptlat przez dzial ksiggowosci;

5) obstuga programow komputerowych

6) przygotowywanie sprawozdan

7) prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych $wiadezen, rozliczanie wyplaconych
$wiadczen i $cisla wspolpraca w tym zakresie z dzialem ksiggowym;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych ~w  zakresic koordynacji  systemow




zabezpieczenia spotecznego
9) wydawanie zaswiadczen klientom;
10) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

IV. Warunki pracy:

1) miejsce: Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotym Stoku,

2) wymiar zatrudnienia: pelny etat,

3) wynagrodzenic zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w zakresie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,

4) rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym,

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku referenta

Praca na pietrze w budynku w Zlotym Stoku, pl. Adama Mickiewicza 1.

Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.

Stanowisko pracy w pomieszczeniu, ktore nie jest dostosowane do wozkow inwalidzkich.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, nie wyniost 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) Cv z informacjami o wyksztalceniu i przebiegu pracy zawodowej

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

5) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji i
umiejetnosci ( kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach . szkoleniach, referencje -
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

7) oswiadczenie o niekaralnosci za popelnione umyslnie przestgpstwa skarbowe lub scigane z
oskarzenia publicznego

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym podjecie zatrudnienia na danym stanowisku

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r.,
poz. 2135 z pdzn. zm.);

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV — winny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 2135 ze zm. z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.)
Przyimuje do wiadomosci fukt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich




danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz.1202 ze zm.)

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyezy naboru na stanowisko referenta w

Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlotym Stoku” nalezy skiada¢ w terminie do dnia 8 marca
2016 roku. do godziny 15.00, — w siedzibie Osrodka Pomocy Spotfecznej, 57-250 Zloty.
pl. Adama Mickiewicza 1 lub poczta — na adres J.W.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow decyduje data wplywu. Dokumenty, ktore wplyna
do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

Otwarcie ofert nastapi w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ziotym Stoku w dniu 09.03.2016r.
o godzinie 08.30.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna).

Ogloszenie o wynikach naboru na w/w stanowisko zostanie podane na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie www.zlotyops.pl a takze na tablicy ogloszen w
siedzibie Osrodka.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang wybrani w toku postepowania nie zostang zwrocone.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o0 pracg. zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie.

Termin rozpoczecia pracy: 22.03.2016r.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej 57-250 Zloty Stok
pl. Adama Mickiewicza 1., pokoj kierownika OPS, godziny pracy: w dni robocze od 7.30 - 15.30.

Zloty Stok, dnia 23.02.2016 . KIEROWNI}
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