Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapszach Niznych

Informuje o naborze na zastepstwo
Referenta ds. Swiadczen Wychowawczych i Alimentacyjnych

1. Adres jednostki : Osrodek Pomocy Spotecznej w Lapszach Niznych

34-442 Lapsze Nizne ul. Jana Pawta 11 18
tel. 18 2628 916, fax. 18 2659 145

2. Okreslenie stanowiska: Referent ds. $wiadczen wychowawczych i alimentacyjnych

3. Wymiar etatu: 1 etat , na czas usprawiedliwionej nieobecnosci Referenta ds. Swiadczen
Wychowawczych i Alimentacyjnych.

4. Termin rozpoczecia pracy: 01 sierpnia 2017 r.

5. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem : zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 .
o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2016r., poz. 902 z p6zn. zm.).:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innych panstw, ktéorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow — $cigane z oskarzenia publicznego lub za
przestgpstwo skarbowe,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

6. Spelnienie dodatkowych warunkow:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

8)

wyksztatcenie wyzsze,( preferowane ekonomiczne lub co najmniej $rednie ekonomiczne ),
preferowane doswiadczenie W pracy w pomocy spotecznej na stanowisku zgodnym

z wymaganiami na okre§lonym stanowisku,

znajomos¢ przepisoOw regulujacych przyznawanie $wiadczen rodzinnych, §wiadczen
wychowawczych, zasitkow dla opiekunow, jednorazowego swiadczenia pieni¢znego, o
ktérym mowa w art. 10 ustawy z dnia 04 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem” oraz przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

umiejetnos$¢ zastosowania przepisow prawa w praktyce,

umiejetno$¢ prowadzenia postepowania administracyjnego,

umiejetnos$¢ sporzadzania pism urzedowych,

umiejetnos$¢ obstugi komputera,

predyspozycje osobowosciowe : kreatywnos¢, sumiennos¢, dyskrecja, kultura osobista,
samodzielnos¢, odpowiedzialnos$¢, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, gotowosce
do statego podnoszenia kwalifikacji.

7. Zakres obowiazkéow :

1) przyjmowanie wnioskow o przyznanie prawa do $wiadczen rodzinnych, pielegnacyjnych,

zasitkow dla opiekundéw, swiadczen wychowawczych oraz jednorazowego $wiadczenia z
ustawy ,,Za zyciem”, $wiadczen alimentacyjnych,



2) opracowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych wymienionych
Swiadczen ,

3) opracowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen w postaci
sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

4) prowadzenie rejestru $wiadczen,

5) sporzadzanie list wyplat §wiadczen,

6) wudzial w planowaniu $rodkow w zakresie $wiadczen,

7) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu Swiadczen,

8) przetwarzanie danych w systemie informatycznym.

8. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych dla
realizacji procedur naboru zgodnie z ustawa,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane do zatrudnienia,

5) kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach ,

6) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy,

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

Dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa, dla swojej waznosci wymagaja wlasnorgcznego podpisu
kandydata i uzupelnione o$wiadczeniem nastgpujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu naboru na stanowisko urzednicze —
podinspektora ds. §wiadczen rodzinnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lapszach Niznych,
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych(tj. Dz.U. z 2016 r., poz.
922) oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016 r., poz.
902 z pdzn. zm. )

Kserokopie winny by¢ opatrzone potwierdzeniem zgodnosci kserokopii z oryginatem.

9. Forma i termin skladania ofert :

Dokumenty w zamknigtej kopercie z adnotacja: ,,Nabor na zastepstwo: Referent ds. §wiadczen
wychowawczych i alimentacyjnych w OPS w Lapszach Niznych”, nalezy sktada¢ w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lapszach Niznych, ul. Jana Pawla I 18, 34-442 Lapsze Nizne

w terminie do dnia 27 lipca 2017 r. do godz. 15.00 - osobiscie lub przesylka pocztows .

Dokumenty dostarczone po terminie, a takze dostarczone drogg elektroniczng, nie beda
rozpatrywane.

10. Rozmowy z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne odbeda si¢ w dniu
28 lipca 2017 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lapszach Niznych

Maria Lopata



