OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Dziemianach oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze w tutejszym OSrodku, u. 8 Marca 3, 83-425 Dziemiany

1. Stanowisko pracy:
referent ds. Swiadczen rodzinnych
2. Niezbedne wymagania od kandydata:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne;
d) nieposzlakowana opinia;
e) wyksztalcenie wyzsze
f) ogolny staz pracy min. 2 lata (umowa o prace)
g) umiejetnos¢ obstugi komputera;
h) znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkoéw dla opiekundéw, ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, znajomos¢ przepisow KPA i umiejetnos¢ ich stosowania
1) umiejetnos¢ analizy 1 weryfikacji danych,
j) umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia.
3. Wymagania dodatkowe:
a) zaawansowana znajomos¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan; tj. EZAR $wiadczenia rodzinne, CAS
b) znajomos¢ przepisoéw ustawy o ochronie danych osobowych
¢) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku;
d) komunikatywnos¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole;
e) odpowiedzialnos¢, systematyczno$é¢, doktadno$¢ w dziataniu.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:
a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow wraz z odpowiednimi zatagcznikami na §wiadczenia
rodzinne i wychowawcze,
b) ustalenie dochodu na cztonka rodzinny,
¢) tworzenie list wyplat dla poszczegolnych zasitkéw
d) postgpowanie odwotawcze przed samorzadowym kolegium odwotawczym,
e) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych
f) dochodzenie nienaleznie wyptaconych swiadczen
g) pomoc techniczna przy pracach nad przygotowywaniem i wykonaniem budzetu zwigzanego ze
Swiadczeniami rodzinnymi i §wiadczeniem wychowawczym
h) przygotowywanie zapotrzebowania i przekazywanie miesiecznych meldunkdéw
1) przygotowywanie sprawozdan
S. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;
b) miejsce: Osrodek Pomocy Spotecznej w Dziemianach, ul. 8 Marca 3, 83-425 Dziemiany;
c¢) umowa o prace od dnia 01.01.2020 r.
6.Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny;
b. dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje;
c. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,;
d. oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;
kopie $§wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;
f. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

o



g. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie
h. wlasnorgcznie os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow niezbednych do przeprowadzenia postgpowania konkursowego,
i. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Kazidy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$§¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis. Dokumenty
skladane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez przedmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane czytelni e przez kandydata skladajacego oferte.

7. Termin, sposé6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

2019-12-11 do godz. 13.00

b. Sposéb:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiScie w zamknietej kopercie w
siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Dziemianach lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Dziemiany, ul. 8 Marca 3, 83-425 Dziemiany, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: .
,»Nabor na stanowisko referent ds. §wiadczen rodzinnych” do dnia 11 grudnia 2019 r. (decyduje data

faktycznego wptywu do tutejszego Osrodka) do godz. 13 0.

8. Informacje dodatkowe:
Oswiadczenia musza by¢ podpisanie wiasnorecznie.
Dokumenty, ktore wptyna do OPS po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.
Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do
dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzgdu Gminy w Dziemianach oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
w Dziemianach.
Dokumenty zlozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakoficzeniu naboru oferty o0sob
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dziemianach
Dziemiany, 25.11.2019r.
Wioleta Jakubek



