1.

Ogloszenie Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Lipuszu
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds. §wiadczen wychowawczych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lipuszu

Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) posiadane obywatelstwo polskie;

b) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

C) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;

f) wyksztatcenie wyzsze;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ Oraz umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawnych w  szczegdlnosci
z zaKresu:
» ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz aktéw wykonawczych
do tej ustawy;
» ustawy o$wiadczeniach rodzinnych;
» ustawy kodeks postgpowania administracyjnego;
» ustawy o samorzadzie gminnym,
» ustawy o pracownikach samorzadowych,
» ustawy o ochronie danych osobowych,
» ustawy o dostepie do informacji publicznej,
» ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;
C) cechy osobowosci: sumienno$¢ i obowigzkowosé, rzetelnos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, wysoka kultura osobista, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow
migdzyludzkich;
d) mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;
e) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakresy wykonywanych zadan na stanowisku:

a) udzielanie informacji o trybie post¢powania w sprawach dotyczacych uprawnien
do $wiadczenia wychowawczego;

b) przyjmowanie wnioskoéw o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych;

c) weryfikacja zltozonych wnioskdbw oraz ustalenie prawa do $wiadczen
wychowawczych;

d) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczen
wychowawczych;

e) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych przyznajacych, zmieniajacych,
uchylajacych prawo do $wiadczen wychowawczych, o nienaleznie pobranych
$wiadczeniach wychowawczych, odmownych itp.;

f) prowadzenie rejestru wnioskow, decyzji o ustalenie prawa do $wiadczen
wychowawczych;

g) sporzadzanie list wyptat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi,



h) prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych;

1) prowadzenia egzekucji w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

J) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

k) sporzadzanie sprawozdawczos$ci w ramach realizowanych zadan;

I) prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej migdzy innymi ze sporzadzaniem
zaswiadczen, prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami, obsluga systemu
informatycznego;

m)informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach;

n) wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres zadan pracy:

» gospodarowanie materialami biurowymi;
» przygotowanie korespondencji do wysytki.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) wymiar czasu pracy: petny etat;
b) rodzaj pracy: praca administracyjno — biurowa;
) migjsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej 83-424 Lipusz, ul. Wybickiego 27;
d) czas pracy: poniedziatki: 7°°-16*°; od wtorku do czwartku 7%°-15%, piatek 7%°-14%;
e) bezposredni kontakt z klientami w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej;
f) przewidywany termin rozpoczgcia pracy: marzec 2016r.

5 Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;
c) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych:

» staz pracy;

» wyksztalcenie;

» posiadane uprawnienia i ukonczone kursy, szkolenia;

d) oswiadczenie kandydata:

» 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
referenta ds. swiadczen wychowawczych;

» o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

» o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

f) kandydat(ka) bedacy(a) osoba niepelnosprawng obowigzany jest do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

g) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na stanowisku referenta ds. $wiadczen wychowawczych.

6) Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 9 marca 2016 r. do godz. 15%° w siedzibie Osrodka

Pomocy Spotecznej w Lipuszu pokdj nr 4 lub za posrednictwem operatora pocztowego —
decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipuszu.



7) Okreslenie formy skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej 1 zaadresowanej kopercie wraz
Z podaniem imienia i nazwiska oraz adres osoby skladajacej ofert¢ z dopiskiem "Nabor
na stanowisko referenta do spraw §wiadczen wychowawczych".

W przypadku przesytania dokumentow poczta decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lipuszu.

Dokumenty, ktore wptyng do OPS w Lipuszu po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane
1 zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do dalszego etapu
postepowania konkursowego, ktory moze sktada¢ si¢ z testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Lista osob spelniajacych wymogi formalne oraz informacja dotyczaca terminu testu
kwalifikacyjnego czy rozmowy kwalifikacyjnej zostang zamieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipuszu i Gminy Lipusz oraz na tablicy
ogloszen.
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