Konkurs na stanowisko referenta w Dziale Swiadczefi Rodzinnych i Alimentacyjnych

W Osrodku Pomocy Spolecznej w Bielawie

Kandydat na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

- posiada¢ obywatelstwo polskie,

- posiada¢ pelng zdolno$§¢ do czynnos$ci prawnych, oraz korzysta¢ z pelnych praw
publicznych,

- niekaralno$¢ (brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za przestepstwo skarbowe,
a takze za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego),

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztatcenie min. $rednie,

- min. roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym w jednostkach
administracji samorzadowej,

- dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:

a) o $wiadczeniach rodzinnych,

b) o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

C) o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,

d) o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

e) Kodeks Postepowania Administracyjnego,

f) o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

g) o pracownikach samorzadowych oraz aktow wykonawczych do tych ustaw,

h) Rozporzadzenia RM w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji rzagdowego

programu ,,Dobry Start”

2. Mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
3. Umiejetnos¢ analizy dokumentow, logicznego myslenia, pracy w zespole, korzystania
Z przepisOw prawa,
4. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
5. Znajomos¢ systemu komputerowego ,,TT Swiadczenia Rodzinne” ,,TT Alimenty”,
6. Doktadnos¢, solidno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é i terminowose,
7. Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialnose,
rzetelno$¢, obowigzkowos$¢, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ analitycznego mysSlenia,
kreatywnos$¢ 1 systematycznos$¢, umiejetnos¢ planowania pracy, operatywno$¢, umiejetnosé
$ledzenia zmian w przepisach, umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Przyjmowanie wnioskOw o0sOb ubiegajacych si¢ o: $wiadczenia rodzinne, $wiadczenie
wychowawcze, $wiadczenie z funduszu alimentacyjnego, zasitek dla opiekuna,
jednorazowe $wiadczenie wynikajace z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin za
zyciem, $wiadczenia ,,Dobry Start:” oraz prowadzenie w tych sprawach postgpowan



administracyjnych,

2. Prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

3. Rejestrowanie  powyzszych ~ wnioskow,  weryfikacja  wnioskéw,  zalgcznikow,
przygotowywanie i przedktadanie Kierownikowi projektow decyzji administracyjnych,
pism i1 postanowien zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

4.Przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwigzanych z przyznanymi
$wiadczeniami a takze dtuznikami alimentacyjnymi,

5. Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen, a takze spraw
zwigzanych z dtuznikami alimentacyjnymi,

6. Prowadzenia wszystkich zadan w systemie komputerowym,

7. Zastgpowanie innych pracownikow Dzialu, w tym w sprawach o swiadczenia realizowane
przez Dzial,

8. Prowadzenie korespondencji wychodzacej (skierowanej do klientdow 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 doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

2. List motywacyjny,
3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty)

| 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. Oswiadczenie o niekaralnosci,

8. Oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

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

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

Brak wlasnor¢cznego 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 dostosowanej do potrzeb o0sO6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze w budynku.



2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w OPS Bielawa w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych nie
przekracza 6%.

3. O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow 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 2019 roku poz. 1282 z p6zn zm.)

Termin i miejsce skladania dokumentow :

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabér na wolne stanowisko —
referent” w Osrodku Pomocy Spotecznej pokoj nr 4 w Biurze Obstugi Klienta w Bielawie,
ul. 3 Maja 20, do dnia 19 pazdziernika 2020 r. do godz. 10:00 (w przypadku przestania
poczta decyduje data wpltywu dokumentéw do Osrodka). Oferty, ktére wplyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie i miejscu kolejnych etapéw naboru
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie BIP i tablicy informacyjnej tut. OPS.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.



