Nabér na stanowisko urzednicze - podinspektor ds. Swiadczer Rodzinnych

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze — podinspektora ds. Swiadczen Rodzinnych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrej, ul. Rynek 1
Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztatcenie wyzsze,

6. preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z wykonywaniem zadan
podinspektora ds. Swiadczen rodzinnych,

7. znajomosc:
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

8. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz prawo do korzystania w petni z praw
publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

2. doswiadczenie zawodowe przy obstudze swiadczen rodzinnych,

3. dyspozycyjnos¢, umiejetno$é organizacji wtasnej pracy, komunikatywnosé,
samodzielnos¢, umiejetno$é pracy w warunkach stresowych i pod presjg czasu,

4. poprawna komunikacja pisemna.

Zakres wykonywanych zadan:

1. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen
rodzinnych,

2. przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowied w sprawach indywidualnych

z zakresu swiadczen rodzinnych,



3. przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

4. przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen,

5. prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczacej $wiadczen rodzinnych,

6. wspotpraca w zakresie przepisdw o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
z marszatkami wojewddztw, regionalnymi osrodkami polityki spotecznej oraz urzedami
wojewddzkimi,

7. przygotowywanie materiatdw statystycznych i analitycznych.

. Warunki pracy:
wymiar czasu pracy — pefny etat,
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2. praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej,

3. praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
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pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV),

2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do ogtoszenia,

3. List motywacyijny,

4. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje, w tym
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

5. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych poprzednie
zatrudnienie (w przypadku wczesniejszego zatrudnienia)

6. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

7. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych (brak zatgcznika),

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie oraz

nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne, stanowigce zatgcznik nr 2

do ogtoszenia



9. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku podinspektora ds. Swiadczen rodzinnych, stanowigce zatgcznik nr 3

do ogtoszenia.
10. Dokumenty przedktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata

klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem”.
CV i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych)”.

Oswiadczenia wyzej wymienione muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko podinspektora ds. Swiadczert Rodzinnych ” w Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Dobrej, ul. Rynek 1 parter; pokdj 1, lub drogg pocztowag na adres Osrodek Pomocy
Spotecznej w Dobrej, ul. Rynek 1, 72-210 Dobra w terminie do 30 listopada 2018r. do godz.
15.00 (liczy sie data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej).

Inne informacje zwigzane z naborem na stanowisko:

1. Kazdy dokument sktadajgcy sie na tres¢ oferty, w ktérym wymagany jest podpis oferenta,

wymaga ztozenia wiasnorecznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

2. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegajg uzupetnieniu lub
poprawieniu.

3. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru
bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposrdd oséb, ktére bedg spetniaty
warunki formalne.

4. OPS nie przywiduje zwracania dokumentacji poszczegdélnym wnioskodawcom, bez

wzgledu na wynik postepowania.



5. Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze oraz informacja o wyniku naboru zostang
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej, na

jego stronie internetowej.

Rekrutacja

Rekrutacja na ww. stanowisko przebiega¢ bedzie w dwdch etapach. Etap pierwszy obejmuje
weryfikacje dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych.

W ramach etapu drugiego zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne zgodnie z ogtoszeniem.

Rekrutacje przeprowadzi komisja powotana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dobra, dnia 07.11.2018r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej

Matgorzata Ktos



