DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W BYCZYNIE
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. Swiadczen rodzinnych, wychowawczych

i funduszu alimentacyjnego.

Forma zatrudnienia: petny etat, umowa o prace na czas okreslony.

Przewidywany termin zatrudnienia kandydata: pazdziernik 2019 r.
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WYMAGANIA NIEZBEDNE NA WSKAZANYM STANOWISKU PRACY

Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze.

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
Obywatelstwo polskie.

. WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomo$¢ m.in. przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.), ustawy z dnia 11 lutego 2016 r.
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz.U. z 2018 r. poz. 2134 ze zm.), ustawy
z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 2220
ze zm.), ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (Dz.U. z 2019 r. poz. 670 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych.
Preferowany co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.
Umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (pakiet MS Office).
Doswiadczenie w pracy zawodowej w jednostce samorzadu terytorialnego.
Umiejetnosé samodzielnej analizy dokumentow.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wysokie umiejetnosci komunikacyjne.

Zaangazowanie, obowigzkowos¢, rzetelnosé.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskéw o przyznanie prawa do
Swiadczen.

Prowadzenie postepowan administracyjnych.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych.
Prowadzenie teczek rzeczowych swiadczeniobiorcow.

Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych obstugujgcych postepowania
W sprawie ustalania uprawnien do $wiadczen.

Prowadzenie rejestrow i ewidenc;ji.

Sporzadzanie list wyptat.




8) Sporzadzanie sprawozdan.

9) Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

10) Wspétpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sgdami, urzedami, instytucjami i
organami w zakresie prowadzonych postepowan.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny, zyciorys (CV) — opatrzone wtasnorgcznym podpisem.

2) Kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1).

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie (dyplom ukorczenia
studiéw, swiadectwa ukonczenia szkot).

4) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

5) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnoéci do
czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych, o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 2).

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMNETOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do 24 wrzesnia 2019 r. do godziny
14:00 na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Byczynie

ul. Kluczborska 4A/4

46-220 Byczyna

w zamknietej kopercie z dopiskiem

,Nabér na stanowisko: Referent ds. swiadczen rodzinnych, wychowawczych
i funduszu alimentacyjnego”

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie bedg
rozpatrywane. Oferty, ktére zostang przestane pocztg musza wpltyngé do 24 wrzesnia
2019 r. do godziny 14:00 (decyduje data wptywu do OPS w Byczynie).

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z RODO -
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych, ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych”.

VI. Administratdrem déﬁych osiébowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Byczynie,
ul. Kluczborska 4a/4, 46-220 Byczyna.

VIl. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne otrzymajg telefoniczng informacje
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.



VIII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej i O$rodka Pomocy Spotecznej w Byczynie.

IX. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnity wymagan formalnych i nie zostaty
zakwalifikowane do dalszego etapu naboru lub byly nieobecne, zostang komisyjnie
Zniszczone po uplywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach

naboru.

X.  Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie zastrzega sobie prawo odstgpienia
od rozstrzygniecia w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

Xl. Informacja o wskazZniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogfoszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spofecznej
w Byczynie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 77 402 41 91 wew. 21

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie

/-/ mgr Agnieszka Marcinkowska




