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_fﬂ\ef‘;OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzemesznie
ul. Kosciuszki 35
oglasza nabor na wolne stanowisko - referent

OPS.1100.1.2016

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze, preferowane w zakresie administracji lub zarzadzania,

niekaralnosé,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

umiej¢tnos¢ organizacji pracy wlasnej i wspolpracy w zespole,

umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

znajomos$¢ ustaw: o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy

osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy spolecznej, kodeks postepowania

administracyjnego,

8. znajomos¢ programoéw i technik komputerowych ze szczegolnym uwzglednieniem edytora tekstu i
arkuszy kalkulacyjnych, znajomos¢ programu komputerowego SYRIUSZ,

9. przynajmniej 1 rok pracy w administracji samorzadowej ( preferowane w $wiadczeniach rodzinnych),
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II. Wymagania dodatkowe:

wysoki poziom wiedzy merytorycznej i ogdlnej,
wysoki poziom kultury osobistej,

tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

umiejetnosé analizy dokumentow,

pozadane prawo jazdy kat.B,

chgc podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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III. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie, ewidencjonowanie , rozpatrywanie wnioskow dotyczaeych swiadczen rodzinnych i o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ( 500+),

wprowadzanie danych do systemu informatycznego i przetwarzanie tych danych,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej m.in. ze sporzadzaniem zaswiadcze, prowadzeniem
korespondencji i przyjmowaniem interesantow Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzemesznie,
informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i wystepujgcych problemach,
wykonywanie innych czynnosci w zakresie pracy i zadar powierzonych przez Dyrektora OPS.
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IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny, z wlasnorgcznym podpisem,

2. zyciorys — CV ( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),

3. poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem uwierzytelnione kopie dokumentéow
potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje, w tym zagwiadczenia o ukonczonych kursach i
szkoleniach,

4. kopia dowodu osobistego,

5. pisemne o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywaniu pracy na stanowisku referenta,



7. kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy lub o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu w przypadku
trwajgcego zatrudnienia,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015 r. p0oz.2135 ze zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( t.j. Dz.U. z 2014 r. p0oz.1202 ze zm.).

V. Migjsce i termin skladania dokumentdw:

1. Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzemesznie ul. Kosciuszki 35
Biuro Obstugi Klienta ( parter) w godzinach pracy Osrodka lub za posrednictwem poczty w terminie
do dnia 11 _marca 2016 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,»Oferta pracy na stanowisko referenta”.

2. Decyduje data wplywu oferty do Osrodka. Oferty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Dyrektor Os$rodka Pomocy Spotecznej w Trzemesznie dopuszcza mozliwosé przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami, ktérzy spelnia wymogi formalne zgodnie z ogloszeniem.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzemesznie w terminie do dnia 15 marca 2016 r.

5. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Trzemesznie zostang dolgczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Osrodku Pomocy Spolecznej przez okres
trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci bedg
mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow. Osrodek Pomocy Spolecznej w Trzemesznie nie odsyla
dokumentéw kandydatom. Po uplywie trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (61) 415-41-65




