Jsrodek Pomocy Spote cznej

44-153 Sosnic

w Sosnicowicach
B0 o, Sovinien Sosnicowice, dnia 26 pazdziernik 2018r.
2) 428 51 80 - 88

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SOSNICOWICACH
UL. SZPRYNEK 1 44-153 SOSNICOWICE

referent ds. swiadczen wychowawczych

Wymiar czasu pracy — pelny etat

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
€)

f)

obywatelstwo polskie;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
tj. wyksztatcenie co najmniej $rednie (preferowane kierunki: administracja, ekonomia);
znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu przepisow:

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

— rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 27 lipca 2017r.
w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku,
zaswiadczeniach i o§wiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego;

umiejetnosé obstugi komputera (m. in. znajomos¢ aplikacji Word, Excel);
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym w jednostkach
samorzadowych, w tym zwigzane z obstugg klienta;

umieje¢tnos¢ interpretowana i stosowania w praktyce przepiséw prawa;

umiejetnosé analizy dokumentdéw i sporzadzania pism urzedowych;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

odpowiedzialno$¢, terminowosé, bezstronno$¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole, dobra
organizacja czasu pracy, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;

aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejgtnosci.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie i rozpatrywanie wniosk6w o przyznanie §wiadczen;

prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu prawa do $wiadczen;

udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczgcych uprawnien
do swiadczen;

sporzadzanie decyzji administracyjnych, pism urzedowych, zaswiadczen i informacji;
sporzadzanie list wyptat swiadczen;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan;

prowadzenie rejestréw zwigzanych z obstugg swiadczen;

obstuga programéw komputerowych;

wykonywanie polecen przetozonego.



4. Warunki pracy na stanowisku: praca administracyjno-biurowa z monitorem ekranowym,
obstuga klienta.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — curriculum vitae;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

€) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy;

g) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych umiejetnosci i osiggniecia zawodowe;

h) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie;

i) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku pracy lub
orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
referent ds. Swiadczen wychowawczych” osobiscie w sekretariacie tutejszego Osrodka
(w godzinach: pon. 7:30-17:00, wt., §r. i czw. 7:30-15:30, pt. 7:30-14:00) w_terminie 12.11.2018r.

Oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spehniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o  wyniku naboru begdzie umieszczona na  tablicy informacyjnej
w siedzibie osrodka oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.sosnicowice.i-gmina.pl).

Dokumenty aplikacyijne: list motywacyiny, CV. powinny byé opatrzone klauzula:

w~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a) Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We (ogélne rozporzqdzenie o ochronie
danych) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r.
poz. 1260 z pézn. zm.) "oraz wlasnorecznym podpisem.

Planowany termin zatrudnienia: od 01 grudnia 201 8r.

Kandydaci nie wybrani na stanowisko bgda mogli odebraé swoje oferty osobiscie w siedzibie
osrodka, w terminie jednego miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po uplywnie
w/w terminu oferty zostang komisyjnie zniszczone.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigeu  poprzedzajgcym  publikacje  ogloszenia  wskaznika  zatrudnienia  0séb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w So$nicowicach w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Kandydaci z niepetnosprawnoscia sa zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami,
o ktdrych mowa w pkt 5, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Oérodka Po




