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OGLOSZENIE Nr 2/2017

KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZMUDZI

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT DS. SWIADCZENIA WYCHOWAWCZEGO

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZMUDZI

Nazwa i adres jednostki:

~Osrodek Pomocy Spolecznej w Zmudzi

ul. Kasztanowa 24

22-114 Zmudz

1. Wolne stanowisko urze¢dnicze:

referent ds. $wiadczenia wychowawczego

2. Wymagania niezbe¢dne:

1
2)
3)
4
5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie:

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine:
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze:

do$wiadczenie w pracy na takim lub podobnym stanowisku;

znajomo$¢ przepisow prawa (j.: ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
Postgpowania  Administracyjnego. ustawa z dnia 28 listopada 2003 .
o $wiadezeniach rodzinnych. ustawa z dnia 17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji. ustawa z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy paistwa
w wychowywaniu dzieci:

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS OFFICE.

3. Dodatkowe wymagania kandydatow:

1
2
3.
4.
5
6
7

. wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢, fatwosé nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
umiejetnosé analizy dokumentow;
zdolno$¢ podejmowania decyzji;

. dokladnos¢. zaangazowanie i terminowos¢ wykonywania zadan;
. dyspozycyjnos¢:

prawo jazdy kategorii B.
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4.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie i gromadzenie peinej dokumentacji
w zakresie przyznawania $wiadczenia wychowawczego;

2) opracowywanie decyzji w sprawie przyznania badz odmowy $wiadezenia;

3) pomoc w zatatwianiu spraw osob zainteresowanych:

4) skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa;

5) prowadzenie postgpowan w zakresie koordynacji swiadczenia wychowawczego;

6) obshuga systemu informatycznego IZYDA — swiadczenia wychowawcze;

7) sporzadzanie listy wyplat i przelewow dla osob otrzymujacych $wiadczenie
wychowawcze;

8) okresowa kontrola prawidlowosci przyznawanych swiadczen;

9) zapewnienie ochrony bazy danych dotyczacych swiadezen:

10) terminowe. rzetelne przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji
$wiadczen, w tym takze w wersji elektronicznej;

11) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadezen;

12) biezaca aktualizacja wiedzy. zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy:

13) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan;

14) przygotowywanie dokumentéw do okresowej archiwizacji zgodnie z przepisami
obowiazujgcymi w tym zakresie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat:

2) rodzaj umowy — umowa o prace;

3) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia umowy na czas
nieokreslony:

4) stanowisko nie jest dostosowane do pracy na wozku inwalidzkim.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej niz

6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy;

4) kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i z petni publicznych:

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne
przestepstwo  Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
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8) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku:

9) list motywacyijny i zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula: .,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty w formie papierowej nalezy zlozy¢ w osrodku Pomocy Spolecznej
w Zmudzi, pokéj nr 1 lub przesta¢ poczig na adres Osrodka w zamknigtej kopercie
z  dopiskiem abor na  wolne stanowisko — referent ds. $wiadczenia
wychowawezego” w terminie do dnia 21 grudnia 2017r. do godz. 10°°.
W przypadku nadestania ofert pocztg liczy sig data wptywu do Osrodka.

9. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty aplikacyjne, ktore beda niekompletne lub wplynat do Osrodka po
wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane;

2) oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone;

3) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

4) informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej W Zmudzi
www.opszmudz.bip.lubelskie.pl w zakladce ,oferty pracy” oraz umieszczania na
tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Zmudzi, niezwlocznie po
zakonczeniu naboru;

5) formularz kwestionariusza osobowego dostgpny jest na stronie BIP Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zmudzi;

6) blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 82 5600129.

Zmudz, dnia 6 grudnia 2017r.





