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Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Bystrzycy Klodzkiej oglasza konkurs na
wolne stanowisko urzednicze : od 01.12.2016 r.

Starszy referent ds. Swiadczen rodzinnych

I Przedmiot konkursu:
1. Stanowisko starszy referent ds. §wiadczen rodzinnych,
2. Liczba stanowisk 1,
3. Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Bystrzycy
Klodzkiej,
4. Podstawa zatrudnienia: umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu
pracy.

1I. Wymagania niezbedne (formalne):

1. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

2. obywatelstwo polskie,

3. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, przestepstwa przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie wyzsze,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w okreslonym stanowisku.



IT1. Wymagania dodatkowe:.

1.

(8]

minimum po6t roczny okres pracy w jednostce samorzadowej lub w osrodku pomocy
spoteczne;,

bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
biegla obstuga komputera i pakietu Office,

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy,
terminowos¢é,

zaangazowanie, kreatywno$¢, komunikatywno$¢, doktadnosé, inicjatywa,

odpowiedzialno$¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Stosowanie przepis6w ustawy o pomocy panistwa w wychowaniu dzieci, ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego

wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej.

1. przyjmowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wnioskdw o przyznanie
swiadczenia wychowawczego, swiadczen rodzinnych oraz o ustalenie prawa do
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2. prowadzenie postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego, §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

3. rozpatrywanie wnioskéw zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym,

4. prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawach swiadczen oraz metryki spraw,

5. udzielanie informacji o uprawnieniach oraz pomocy przy zatatwianiu spraw o
swiadczenia wychowawcze, $wiadczenia rodzinne oraz §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

6. sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen,

7. prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,

8. opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

9. wspdlpraca z innymi pracownikami oraz instytucjami,

10. wydawanie zaswiadczen dotyczacych pobranych $wiadczen,

11. prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen,



12. prawidtowe prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,

13. prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,

14. wykonywanie innych polecen Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
kierownika dziatu §wiadczen rodzinnych wynikajacych z zadan i regulaminu
organizacyjnego,

15. zastepowanie pracownika ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia rodzinnego
podczas jego nieobecnosci,

16. przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

- kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowe;j,

- udziela¢ osobom pelnej informacji o przystugujacych im $§wiadczeniach,

- zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, a
takze po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub
rodziny,

- do podnoszenia swoich kwalifikacji.

Etapy konkursu:

Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze (zalgcznik nr 1)

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 2),

4. oryginaly lub kopie po$wiadczone za zgodno$é¢ z oryginatem dyplomoéw poswiadczajace
posiadane kwalifikacje,

5. dowdd tozsamoscei (do wgladu),

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych
[oryginaty lub kserokopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem],

7. oryginaly lub kopie po§wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem swiadectw pracy,

8. zaswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na w/w stanowisku,

9. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnosci za
przestgpstwo popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego Iub umySlne
przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku starszego referenta,

11. zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow naboru .



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych ((Dz. U. 2015. poz. 2135 z pozn. zm.)) oraz ustawq z dnia 11 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowyéh (Dz.U. z 2014 poz. 1202)

Osoby zainteresowane naborem proszone sg o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych u
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej ul. 1-go Maja 1 , 57-500 Bystrzyca Ktodzka lub
przestanie poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
Starszego referenta w Osrodku Pomocy Spolecznej w Bystrzycy Klodzkiej, w terminie do
dnia 25 listopada 2016 roku do godz. 09.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do tut. Osrodka. Aplikacje, ktére wptyna do po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O termihie 1 miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostana

poinformowani pisemnie lub telefonicznie.

Bystrzyca Ktodzka, dnia 08 listopada 2016 roku.
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