OPS.DO.1100.4.2019.GG

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielawie oglasza nabér
na stanowisko referenta w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

I. Kandydat przystepujacy do konkursu powinien spelniaé nastepujace wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie pracownika: wyzsze — preferowane administracja, prawo lub zarzadzanie,
2. Posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwa popetnione umyslnie,
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,
5. Obstuga komputera w $rodowisku Windows, urzadzen biurowych oraz pakietu MS Office, Open
Office,
6. Nie byl karany za przestepstwa popelnione umyslnie,
7. Dobry stan zdrowia, nieposzlakowana opinia.
8. Znajomos¢ ustaw:
a) o $wiadczeniach rodzinnych,
b) o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
¢) o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw,
d) o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
e) Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
f) o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
g) o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw,
h) rozporzadzenie RM w sprawie szczeg6lowych warunkéw realizacji rzadowego programu
,Dobry Start”

II. Wymagania dodatkowe:

1. Mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2. Umiejetnos¢  analizy dokumentéw, logicznego myslenia, pracy w zespole, korzystania
Z przepisOw prawa,

3. Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

4. Odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnosé, doktadnosé,

5. Znajomo$¢ systemu komputerowego ,,TT Swiadczenia Rodzinne” ,,TT Alimenty”,

6. Doktadnos¢, solidnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé i terminowosé,

7. Odpornos¢ na stres.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracownika administracyjnego:

1. Przyjmowanie wnioskdw o0s6b ubiegajacych sie o: $wiadczenia rodzinne, $wiadczenie
wychowawcze, $wiadczenie z funduszu alimentacyjnego, zasitek dla opiekuna, jednorazowe
Swiadczenie wynikajace z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin za zyciem, $wiadczenie
,,Dobry Start” oraz prowadzenie w tych sprawach postepowan administracyjnych,

2. Prowadzenie postepowan wobec dhuznikéw alimentacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

3. Rejestrowanie powyzszych wnioskéw, weryfikacja wnioskéw, zalacznikéw, przygotowywanie
1 przedkiadanie Kierownikowi projektéw decyzji administracyjnych, pism i postanowien zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

4. Przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwigzanych z przyznanymi $wiadczeniami
a takze dhuznikami alimentacyjnymi,
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5. Prowadzenie catosci dokumentacji zwiazanej z realizacja $wiadczen, a takze spraw zwigzanych
z dluznikami alimentacyjnymi,

6. Prowadzenia wszystkich zadan w systemie komputerowym,

7. Zastepowanie innych pracownikéw Dziatu, w tym w sprawach o $wiadczenia realizowane przez
Dziat,

8. Prowadzenie korespondencji wychodzacej (skierowanej do klientdw oraz instytucji obcych),

9. Sporzadzanie list wyptat §wiadczen, okresowych zestawien, sprawozdan,

10. Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonych.

IV. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu pracy zawodowej,

2. List motywacyjny,

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoty) i staz
pracy,

4. Kserokopia innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5. Kwestionariusz osobowy,

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

7. O$wiadczenie o niekaralnosci,

8. Oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

9. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z zalagczonym dokumentem do ogloszenia)

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, oswiadczenia oraz zgoda
na przetwarzanie danych osobowych, powinny by¢ odrecznie podpisane.

Brak wlasnorecznego podpisu na ww. dokumentach powoduje niespelnienie wymagan
formalnych.

V. Warunki pracy

1. Wejscie do budynku usytuowane jest od ul 3 Maja 20 oraz od ul. Wolnosci, dostep do budynku
mozliwy jest schodami oraz podjazdem. Wewnatrz budynku brak jest windy i tazienki dostosowane;j
do potrzeb 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Stanowisko pracy usytuowane jest na
parterze w budynku.

2. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w OPS Bielawa w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych przekracza 6%.
3. O stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust.
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 roku poz.
1260 z p6zn zm.)

Termin i miejsce skladania dokumentow :

Dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nab6ér na wolne stanowisko -
referent” w Osrodku Pomocy Spotecznej pokdj nr 4 w Biurze Obstugi Klienta w Bielawie, ul.
3 Maja 20, do dnia 19 sierpnia 2019 r. do godz. 10:00 (w przypadku przestania poczta decyduje
data wptywu dokumentéow do Osrodka). Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane. O terminie imiejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP
i tablicy informacyjnej tut. OPS.

Konkurs moze zostaé¢ uniewazniony bez podania przyczyny
.0. DYREKTOR
Osrodka PothocyiSpolecznej
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