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oy azp/@gloszenie o wolnym stanowisku urze¢dniczym i naborze kandydatéw

Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej w Dziwnowie oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na stanowisko urzednicze do spraw realizacji swiadczen rodzinnych, §wiadczen wychowawczych,
Swiadczenn z funduszu alimentacyjnego oraz dzialan podejmowanych wobec dluznikéw
alimentacyjnych.

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum $rednie.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepiséw dotyczacych $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych, $wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego, kodeksu
postgpowania administracyjnego,

praktyczna znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych i informatycznych, w tym biegta
umiejgtnos$é obshugi komputera,

preferowane wyksztalcenie wyzsze,

odporno$¢ na stres,

zdolno$¢ do samodzielnej pracy merytorycznej,

umiejgtno$é i latwosé formutowania wypowiedzi na pismie,

odpowiedzialnosé, rzetelnosé, zaangazowanie i dobra organizacja pracy,

doswiadczenie w pracy w administracji,

gotowos$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

Gléwny zakres czynnosci na stanowisku pracy:

Warun
L}

udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskdéw, prowadzenie postgpowania w sprawach
dotyczacych ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, §wiadczen wychowawczych oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie
realizowanych §wiadczen oraz rozliczenia dtuznikéw alimentacyjnych;

sporzadzanie list wyplat $wiadczen;

prowadzenie dokumentacji w ww. zakresie;

ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen

obshuga systeméw informatycznych w ww. zakresie;

terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie elektroniczne;j
w zakresie realizowanych §wiadczen.

ki pracy:

wymiar etatu — pelen etat,

stanowisko pracy jest podporzadkowane bezposrednio Kierownikowi OPS,

godziny pracy sg state od 7:30 do 15:30,

praca wykonywana jest na terenie O$rodka w pomieszczeniu biurowym,

budynek nie jest przystosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo (schody, brak
windy, podjazdéw, toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych ruchowo),
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

staty, bezposredni kontakt z klientami Osrodka oraz pracownikami innych instytucji,
praca pod presja czasu i w warunkach stresu,

zatrudnienie od miesigca kwietnia 2018 r.



Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia - wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji;

= zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowe;;

= list motywacyjny;

= kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz numer telefonu
kontaktowego;

= kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje oraz umiejetnosci,

= kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i ewentualne opinie o dotychczasowej pracy;

= o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku pracy
(osoba wyloniona w konkursie zostanie skierowana na badania do lekarza medycyny pracy);

= o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

= o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe za
przestgpstwa popelnione umys$lnie (osoba wytoniona w konkursie bedzie zobowigzana
dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

= w przypadku oséb niepelnosprawnych — kopia orzeczenia dotyczacego niepetnosprawnosci.

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Oferta pracy
na stanowisko do spraw $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dzialan podejmowanych wobec dhuiznikéw alimentacyjnych” do dnia
26.03.2018r. do godz. 15:30 w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Dziwnowie, 72-420 Dziwnéw,
ul. Mata 3 lub przestaé za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu oferty do Osrodka);

tel. 91 3813786 lub 91 3814282.

Inne informacje:

Oferty, ktére wptyna po terminie oraz oferty niekompletne lub nie spelniajace wymogéw — nie beda
brane pod uwagg.

Kandydaci zakwalifikowani zostang ocenieni na podstawie przedtozonych dokumentow.

Po podjgciu przez komisjg¢ konkursowa decyzji o przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych,
kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie spotkania w celu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Osrodek Pomocy Spotecznej nie bedzie odsytat dokumentéw aplikacyjnych. Bedzie je mozna odebrad
osobiscie w terminie 3 miesigcy od daty zakoficzenia procedury rekrutacji. Po tym terminie

dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Dziwnowie.

Dziwnéw, 2018-03-14 ! { :



