Osrodek Pomocy Spotecznej w Mszanie

ul. Centralna 93
44-323 Potomia

32 47 200 42, kom. 783 570 750

NIP 647-17-83-855; REGON 003455675
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Potomia, dnia 06 listopada 2017 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

— Referent ds. swiadczen rodzinnych i wychowawczych

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanie,

44-323 Potomia ul. Centralna 93,

1. Stanowisko pracy

Referent ds. swiadczen rodzinnych

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 02.01.2017r.
Liczba kandydatow do wytonienia — 1 osoba

2. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

1)

prowadzenie postepowan i przygotowanie projektow decyzji w sprawach przyznawania
Swiadczen wychowawczych i rodzinnych oraz w sprawach Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych,

czuwanie nad terminowym i prawidlowym wykorzystaniem Srodkéw finansowych
przeznaczonych na swiadczenia wychowawcze i rodzinne,

prowadzenie ewidencji os6b korzystajgcych ze swiadczen, opracowywanie informaciji
i sprawozdan z udzielonych $swiadczen,

terminowe przygotowywanie list wyptat z przyznanych swiadczen,

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu Swiadczen nienaleznie pobranych,

obstuga programu FAMILIA,

doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezgce zapoznawanie sig
z aktami prawnymi i zarzgdzeniami.

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
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wyksztatcenie wyzsze,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z petni praw publicznych, oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego iumysine
przestepstwa skarbowe,
cieszenie sie nieposzlakowang opinig,
co hajmniej 6 miesiecy stazu pracy w administracji publicznej,
biegta znajomosc obstugi komputera, w tym programow Word i Excel,
bardzo dobra znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa w oparciu o:
a) przepisy ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci,
b) przepisy ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o swiadczeniach rodzinnych
i przepiséw wykonawczych do ustawy,
c) przepisy ustawy z dn. 07 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,
d) przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego.




4, Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

rzetelnos¢, obowigzkowose, kreatywnose, samodzielnose, systematycznose
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacii,

zdolnosci analityczne i umiejetnoseé pracy w zespole,

umiejetnose korzystania z przepisow prawa,

doktadne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

dobra organizacja pracy,

wysoka kultura osobista.
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5. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejscem wypelniania obowigzkow pracowniczych bedzie OPS w Mszanie 44-323
POLOMIA, ul. Centralna 93,

2) praca petny etat,

) praca od poniedziatku do pigtku, zgodnie z harmonogramem czasu pracy,

) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U, z 2014, poz.
1786 ze zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéow Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mszanie i Swietlicy Srodowiskowej w Potomi,

5) w pracy konieczne bedzie manualhe korzystanie z urzadzen technicznych (komputer

osobisty, drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka dokumentow, itp.)

6) praca na komputerze,

7) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Osrodka.
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6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie swiadectw pracy, badz innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie,

informacja o numerze telefonu lub adresie poczty elektronicznej celem przekazania

informacji o kolejnym etapie rekrutacji,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Referenta ds. Swiadczen rodzinnych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: za umysine przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwa skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkdw w wymiarze petnego etatu,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatéow,
ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 902
zezm.)

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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7. Dodatkowe informacije:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w miesigcu pazdzierniku 2017r.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanie
w rozumieniu przepisow © rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknietych kopertach do Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie, 44-323
Polomia, ul. Centralna 93, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko — Referent ds. swiadczen
rodzinnych ”, w terminie do 21 listopada 2017r. do godziny 10.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.




Blizszych informacji udziela:
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Mszanie - mgr Mirela Ledwon

tel. 32 4720042

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,\Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osohowych zawartych w ofercie pracy 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 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.)"

9. Kandydaci, ktorzy speinig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie kolejnego etapu
rekrutacji, ktory wstepnie planuje sie na dzien 27 lub 28 listopada 2017 roku.




