OGLOSZENIE O NABORZE
KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OBRAZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH.

I. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo pafistw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa,
ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jezeli posiada znajomosé
Jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shizbie cywilnej;

b) wyksztalcenie wyzsze preferowane na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowo$¢, administracja,

rawo;

c) ge}na zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych;

d) niekaralnos¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku;

f) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci ustawy o pomocy osobom uprawnionym do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego wraz aktami wykonawczymi do ustaw, znajomo$¢ ustawy kodeks Postepowania
Administracyjnego;

b) znajomosc ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych;

¢) preferowany minimum 2 letni staz pracy, na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem spraw $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen pomocy spoteczne;j;

d) umiejgtnos¢ bieglego postugiwania sie narzedziami informatycznymi ($rodowisko Windows XP, Pakiet
MS Office, programy Amazis, Izyda, Nemezis);

) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, sumiennogé i rzetelnos$¢, umiejetnosé
dobrej organizacji pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowo$¢, umiejetnosé korzystania z
przepis6w prawa, umiejetnos¢ pracy pod presija, odporno$¢ na stres.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swiadczeniach rodzinnych, z ustawy o pomocy paristwa w
wychowywaniu dzieci, dzieci ustawy o pomocy osobom uprawnionym do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w tym przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw, kompletowanie dokumentacji,
przygotowywanie decyzji, sporzadzanie zaswiadczen, postanowien i innych pism urzedowych
zwigzanych z prowadzeniem postepowania administracyjnego z zachowaniem KPA;

b) prowadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami prawa;

¢) przyjmowanie i obstuga klientéw w sprawach $wiadczen;

d) wspélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwaniai sprawdzania dokumentacji
niezbednej dla przyznawania prawa do $wiadczenia wychowawczego i $wiadczen rodzinnych;

e) przygotowywanie list wyplat zgodnie z zatwierdzonymi decyzjami administracyjnymi;

f) sporzadzanie analiz i zestawien do sprawozdar z realizacji w/w zadan;

g) inne zadania przewidziane w ustawie o §wiadczeniach rodzinnych i wychowawczych;

h) obstuga programu Amazis, Izyda, Nemezis oraz innych wynikajacych z realizacji zadan
stanowiskowych;

i) prowadzenie rejestréw i metryk spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

J)  wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, wynikajacych z przepiséw prawa, przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika, oraz innych czynnosci zleconych przez bezposredniego
przelozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy
Umowa zostanie zawarta z wytonionym w drodze konkursu kandydatem niezwlocznie po zakonczeniu
procedury naboru, na czas okreslony z mozliwoscia przedhuzenia lub zawarcia kolejnej umowy na czas
nieokreslony.



W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza zostanie zawarta umowa na czas okreslony lub nieokreslony.
Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Obrazowie, teren gminy Obrazoéw.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
- Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych nie przekracza 6 %.
VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

¢) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

e) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peti z praw publicznych i pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

f) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska referenta;

g) kserokopie $wiadectw pracy o ile kandydat legitymuje si¢ stazem pracy (po$wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem);

h) dowdd osobisty ( do wgladu przy naborze );

i) w przypadku cudzoziemcéw dokument poswiadczajacy znajomosé Jezyka polskiego, o ktérym mowa w
przepisach ustawy o stuzbie cywilnej;

)  oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922 na potrzeby zwigzane z ogloszonym
naborem.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w O$rodku Pomocy Spolecznej

w Obrazowie, 27-641 Obrazéw 121 lub przesla¢ poczta w terminie do dnia 24.01.2017 r. wlacznie

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabé6r — referent ds. §wiadczen rodzinnych”.

2) Za datg dorgczenia dokumentow przyjmuje si¢ date wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Obrazowie.

3) Dokumenty dorgczone do OPS po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

4) Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozméw kwalifikacyjnych

kandydaci spemiajacy wymagania, kt6rzy ztozyli wszystkie wymagane dokumenty bedg informowani droga

elektroniczna na wskazany adres e-mailowy lub telefonicznie.

5) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w OPS w Obrazowie zostang dotgczone do jego

akt osobowych.

6) Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych od powiadomienia o

wyborze do przedtozenia w OPS oryginalnych dokumentéw umozliwiajacych zawarcie umowy o prace oraz

zaswiadczenia z KRS o niekaralnosci, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

7) Dokumenty oséb nie zatrudnionych w wyniku konkursu do odbioru w terminie 3 miesigcy. Po tym terminie

zostang zniszczone. Aplikacje, ktére wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j:

http://www.obrazow.bip.gmina.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie OPS.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem doktadne 20

przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg poswiadczong wiasnorgcznym podpisem:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych

(tj. Dz. U.z 2016 r., poz. 922 ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U z 2016
r., poz. 902)”.

Obrazow, dnia 16-01-2017 r.



