Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Szprotawie

1. Nazwa i adres jednostki : Osrodek Pomocy Spolecznej, 67-300 Szprotawa, ul. Zaganska 6
2. Nazwa stanowiska pracy: Referent w dziale $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
3. Forma zatrudnienia: umowa o prace (pelny etat)
4. Wymagania niezbe¢dne:
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry:

posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub pedagogika pracy
socjalnej,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

5. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego, co najmniej 2-letnie,
znajomos¢ przepiséw prawa tj. Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do aliment6w, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o ustaleniu i wyptlacie zasitkéw dla opiekunéw,
ustawy o pomocy spoteczne;j,

umiejetnos$é obstugi programéw komputerowych,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosé, komunikatywnosé,

umiejetnosé pracy w zespole,

samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

fatwos¢ nawigzywania kontaktow,

odpornos¢ na stres,

umigjtnos¢ asertywnego prowadzenia rozmdéw z interesantem, sprawne i skuteczne
komunikowanie si¢ z interesantem,

dobry stan zdrowia.

6. Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku:

obstuga interesantéw ubiegajacych si¢ o przyznanie swiadezen z funduszu alimentacyjnego,

swiadczen rodzinnych oraz zasilek dla opiekuna (udzielanie informacji na temat

~ przystugujacych uprawnien, przyjmowanie wnioskéw oraz ich sprawdzenie pod wzgledem

formalnym i merytorycznym, opracowywanie decyzji administracyjnej),

podejmowanie dziatan wobec dluznika alimentacyjnego,

sporzadzanie list wyplat i przelewow zasitkowych,

statystyka i sprawozdawczos¢ w/w zakresie,

wydawanie zaswiadczen,

sporzadzanie deklaracji ZUS od $wiadczen objetych ubezpieczeniem spotecznym i
zdrowotnym,

prowadzenie comiesiecznej analizy wydatkéow w zakresie wykorzystania srodkéw
finansowych na realizacj¢ swiadczen,

wspdtpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi instytucjami
oraz inne zlecone przez kierownika

7. Dokumenty aplikacyjne:

podanie o przyjecie do pracy,



e CV,
kwestionariusz osobowy,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow i szkolen, dyplomy itp.),
kopie swiadectw pracy, ewentualnie opinie z zaktadow pracy,
o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),
¢ o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku, na ktore jest prowadzony nabor,
» podpisana odrgcznie klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 922 z
pozn. zm.),
¢ kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 r., poz. 902, z pozsi. zm.).
8. Termin i miejsce skladania ofert: wymagane dokumenty mozna przesta¢ poczta lub zlozyé
osobiscie w siedzibie O$rodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie, ul. Zaganska 6, pok. nr 8 do dnia
19.03.2018 roku do godz. 13:00. Dokumenty nalezy skiadaé w zamknietej kopercie z nastepujaca
adnotacja:
»Oferta pracy na stanowisko REFERENTA ds. §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych”
Dokumenty, ktore wptyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
9. Termin rozméw kwalifikacyjnych wyznacza si¢ na dzien 20 marca 2018 r., od godz. 10:00.
Sposrod kandydatéw, ktérzy ziozyli komplet dokumentéw w okreslonym terminie zostang
wylonione osoby, z ktorymi beda przeprowadzane rozmowy kwalifikacyjne. Osoby zaproszone na
rozmowg kwalifikacyjng zostang telefonicznie poinformowane o godzinie rozmowy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej w Szprotawie, stronie internetowej OPS oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie O$rodka Pomocy Spoteczne;.

Zastrzega si¢ prawo do odwotania naboru.

Szprotawa, 08.03.2018 rok KIEROWNI
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