Wrzesnia 20.04.2018r
SSK.1110.2.2018

OGLOSZENIE DYREKTORA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ WE WRZESNI
O NABORZE NA 1 WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SEKCJI SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

I. Nabor dotyczy zatrudnienia na stanowisko referenta w pelnym wymiarze etatu, przecietnie
40 godzin tygodniowo. Zatrudnienie pracownika nastapi od dnia 01.05.2018 r. na czas okreslony
na 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

I1. wymagania niezbedne :

. wyksztalcenie wyzsze

. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub obywatelstwa polskiego innych panstw , ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i posiadanie znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

. posiadanie nieposzlakowanej opinii;

. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pehi z praw
publicznych;

. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

. stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na w/.w stanowisku;

I11. Dodatkowe wymagania:

. Zznajomosc¢ przepisoOw prawnych , ze szczegélnym uwzglednieniem ustawy kodeks
postepowania administracyjnego , ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz stosownych rozporzadzen;

. umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wilasnej;

. komunikatywnos¢ i otwartos¢;

. odpowiedzialno$¢ za powierzone zadanie , rzetelnosc , doktadnos¢;

. umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do s$wiadczen wychowawczych
i Swiadczen rodzinnych, oraz wprowadzanie wnioskow o Swiadczenie wychowawcze i
Swiadczenia rodzinne do programu EZAR;

. prowadzenie postepowan na podstawie ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz
stosownych rozporzadzen, przygotowywanie projektow decyzji w w/w sprawach i
przygotowywanie pism do wysy#ki;

. przygotowywanie i wydawanie indywidualnych zaswiadczen;

. przekazywanie uporzadkowanej i zewidencjonowanej dokumentacji sekcji do sktadnicy OPS;

. wspolpraca a instytucjami i organizacjami w zakresie powierzonych obowigzkow;

. udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o Swiadczenia;



V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze , wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wrzesni, w rozumieniu ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienie 0os6b niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

VI. Warunki pracy na danym stanowisku:

. praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

. miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje sie na I pietrze budynku Osrodka Pomocy
Spotecznej we Wrzesni, oSwietlenie Swiattem naturalnym i sztucznym, klimatyzacja;

. charakter pracy — praca nad dokumentacjq oraz przy stanowisku komputerowym wymagajaca
sprawnosci obu rgk i wymuszonej pozycji ciala; praca pod presja czasu, wymagajaca duzego

stopnia samodzielnosci, a takze umiejetnosci pracy w grupie .

. konieczno$¢ odbycia sthuzby przygotowawczej zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych;

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV —zyciorys.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wg wzoru dostepnego na

stronie BIP Wrzesnia.

4. Kserokopie swiadectw pracy.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Oswiadczenie kandydata opatrzone wiasnorecznym podpisem o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych i o nie karalnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie lub umyslnie przestepstwa skarbowe.

7. OSwiadczenie kandydata opatrzone wiasnorecznym podpisem o tresci : Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji z godnie z ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
oraz ustawq o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 ( t. j Dz. U. z 2016 1.
poz. 902 zezm ) .

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej we Wrzesni ul. Fabryczna 14 ( kancelaria ) w zamknietej kopercie z dopiskiem

,» Nabor na wolne stanowisko referent Sekcji Swiadczen Wychowawczych ,, lub przesta¢ poczta na

w/w adres w terminie do 29 kwietnia 2018 r. ( decyduje data wptywu do OPS ).

Oferty kandydatow ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu nie bedq
brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.



O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku pomocy Spotecznej we
Wrzesni zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda
przechowywane w OPS we Wrzes$ni prze z okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywac odbioru dokumentow.

Osrodek Pomocy Spolecznej we Wrzesni nie odsyla dokumentéw kandydatom.



