OSRODEK POMUCY SPOLECINEJ
59-141 Chociandw, ul. Odrodzenia 31
tel. 076 818 51 51
NIP 692-11-20-989, Id. 004043360

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

-

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie ogtasza otwarty konkurencyjny nabor

kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. swiadczen

Data rozpoczecia pracy: 01 pazdziernik 2016 r.
Termin sktadania ofert upfywa w dniu: 12.09.2016 r.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

)
6)
7)

8)
9)

wyksztatcenie wyzsze ( preferowany kierunek: administracja );

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia:

dyspozycyjnosc;

co najmniej trzyletni staz pracy w tym 6 m-cy na stanowisku urzedniczym

w administracji samorzgdowej;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku;

znajomosc przepisow prawa z zakresu stanowiska m. in.

a) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ( Dz.
U.z 2016 r. poz. 195 ),

b) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o Swiadczeniach rodzinnych ( t. j. Dz. z 2015 r.
poz. 114 z pézn. zm. )

c) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy panstwa osobom uprawnionym do
alimentow ( t. j. Dz. U z 2016 r. poz. 169 ),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego ( t. j.
Dz. U z 2016 r. poz-23 z pozn.'zm. ),

e) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.j. Dz. Uz 2014 r. poz. 1619 z pdzn. zm.).

§

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

znajomos¢ przepiséw i zagadnien zwigzanych z ustawg o $wiadczeniu

wychowawczym i swiadczeniach rodzinnych,

umiejetnosc interpretacji przepisow prawnych,

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera ( Word, Excel ) oraz systeméw informatycznych,
4) dobra znajomos¢ innych urzadzen niezbednych do pracy na tym stanowisku

( kserokopiarka, drukarka, skaner, fax ),

5) komunikatywnosg,
6) umiejetnosc¢ pracy w zespole,
7) wysoka kultura osobista,
8) dokladnosc i samodzielnose,
9) zaangazowanie,
10) kreatywnosc,
11) zdolnos¢ szybkiego podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

petne udzielanie informacji osobom ubiegajgcym sie o Swiadczenie wychowawcze
i Swiadczenia rodzinne,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zalgczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie S$wiadczenia  wychowawczego, swiadczenia  rodzicielskiego
i jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,

wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do S$wiadczenia wychowawczego
i Swiadczen rodzinnych,

przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych prawo do swiadczenia



wychowawczego i swiadczen rodzinnych,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany lub uchylenia
decyzji ostatecznych, zawieszania, umarzania lub wznawiania postepowania,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi swiadczeniami w zakresie
przygotowania decyzji oraz prowadzenia postepowania egzekucyjnego,

7) sporzadzanie listy wyptat swiadczenia wychowawczego i $wiadczen rodzinnych,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci,

9) tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji i rejestrow przyznanych
swiadczen,

10)sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,

11)prowadzenie dziennika korespondencyjnego Punktu kancelaryjnego Nr 2,

12)prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej Punktu kancelaryjnego Nr 2,

13)prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych,

14)na zlecenie bezposredniego przetozonego pracownik jest zobowigzany do
wykonywania czynnosci nie objetych niniejszym zakresem.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1) czas pracy: peiny etat,
2) praca w Dziale Swiadczen Rodzinnych Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie
przy ul. Bolka I Swidnickiego 9-13.
3) praca z komputerem powyzej potowy wymiaru czasu pracy,
4) praca bezposrednio z interesantami.

%

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% .

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV;)
2) list motywacyjny;
3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie;
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
7) oswiadczenia kandydata:

a) o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia

publicznego oraz przestgpstwa skarbowe,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,

c) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku.
Zaswiadczenie o niekaralnosci musi by¢ przedstawione najpdzniej w dniu podpisania umowy. *
*(niepotrzebne skresli¢)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Oérodka Pomocy
Spotecznej w Chocianowie lub przesta¢ poczta na adres: 59-141 Chocianéw, ul. Odrodzenia 31
w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko Inspektor ds. swiadczen w terminie do dnia 12.09.2016 r.
(decyduje data wptywu do urzedu)

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie po wyzej okreélonym
terminie beda zwrécone bez rozpatrywania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Chocianowie ul. Odrodzenia 31.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
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. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.



0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2016 r. poz. 902)".

-

data publikacji 02.09.2016 r.
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