Osrodek Pomocy Spotecznej w Obrytem
ogtasza nabdér na stanowisko pracy
Referent dsswiadczeé rodzinnych

wymiar czasu pracy 1 etat

Osoba ubiegaga st o zatrudnienie musi spetgiaiezizdne wymagania do
zatrudnienia na stanowisku :

wyksztatcenie minimundrednie preferowane wgze o kierunku administracja,
znajoma¢ przepisdw ustawy z dnia 28 listopada 2008mmdczeniach rodzinnych
(tekst jednolity: Dz.U. 2006 nr 139 p0z.992 zZpdzm.),

znajoma¢ przepisOw Kodeksu Pagtowania Administracyjnego ,

znajoma¢ przepisébw Kodeks rodziny i opiekezy , Kodeks Posgpowania
Cywilnego,

ustawa o0 pogpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o pkaa
dochodowym od 0sob fizycznych

ma obywatelstwo polskie , zdolitodo czynnéci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

biegta znajom& obstugi komputera,

nie byta prawomocnie skazana za prgestvo umygline,

stan zdrowia pozwalaggy na zatrudnienie na tym stanowisku

Wymagania dodatkowe :

zdolna¢ analitycznego mifenia i umiegtnos¢ pracy w zespole
sprawna i profesjonalna obstuga interesantéw

wysoka kultura osobista

uczciwaé, sumiennéé, samodzieln&

rzetelng¢ , terminowd¢ , odpowiedzialng: , zaangaowanie

lll. Zakres wykonywanych zaflana stanowisku :

przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji osob wimgjacych swiadczenia
rodzinne,

przyjmowanie wnioskOw 0 przyznanie zapomogi jedmoveej z tytutu urodzenia
dziecka ,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawpezyznawania prawa do
swiadczé rodzinnych lub ich odmowy, a ta& zwrotu nienatenie pobranych
swiadczé,

przygotowywanie stosownych &miadczey w sprawachwiadcze rodzinnych,
udzielanie instruktau o0 sposobie wypetniania obaakowych formularzy
wymaganych do przyznaniaviadczé rodzinnych , zapomogi jednorazowej z tytutu
urodzenia dziecka,



sporzdzanie list wyptatswiadczeé rodzinnych , zapomdg jednorazowych z tytutu
urodzenia dziecka,

wspoipraca z innymi uedami i instytucjami w sprawach dotygz/ch realizacji
ustawy oswiadczeniach rodzinnych ,

sporadzanie sprawozdawcga oraz przekazywanie ich wieiwym urzdom, réwnie
w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemarmftycznego,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA , instrukkgncelaryjg i przepisami
szczegotowymi

udziat w szkoleniach z zakresu zajmowanego statkawosaz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych

wykonywanie dodatkowych zaflavynikajacych z poleceé stuzbowych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisk

Miejsce pracy — praca w budynku Wdu Gminy w Obrytem , 07-215185 w
pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej .

Stanowisko pracy zwrkane z prag przy komputerze , przemieszczanier |30 terenie
gminy, wewnmtrz i na zewantrz budynku.

V. W mieshcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumierzegasow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnospyatv) wynosi mniej i 6 %.

VI . Wymagane dokumenty

* list motywacyjny ,

e zyciorys CV,

» kwestionariusz osobowy,

» kserokopie dyplomow potwierdzalych wyksztatcenie ,

» kopie swiadectw pracy , w przypadku gdy osoba ubigcmjsté o zatrudnienie
pozostaje w stosunku pracy winna

» oswiadczenie o niekaraldoi,

* oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia pozwgaj na zatrudnienie na stanowisku
referenta dsswiadcze rodzinnych,

VII. Informacja o terminie i miejscu sktadania dokentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjn€V powinny by opatrzone
klauzuh:,Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb nieglnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oselych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2002 r., Nr 101, p0z.926 z4m zm.)

2.Wymagane dokumenty aplikacyjne w zangkaji kopercie nakey skitad& osobgcie w
siedzibie Grodka Pomocy Spotecznej w Obrytem , pok. Nr 3 zZislopm :

,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ghsadcze rodzinnych w terminie do dnia
24.09.2012 r.”



3. Dokumenty , ktére wphgndo Gsrodka Pomocy Spotecznej po terminie dlarym w
pkt.1 nie lgda rozpatrywane i nie podleggfwrotowi.

4. Informacja o wynikach naboru edizie umieszczona na stronie internetowej
obryte.biuletyn.netoraz tablicy ogtoszeurzedu.

VIIl. Osoby, ktore spetniaj wymagania formalne zostarpowiadomione telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstauwnmewy o pra¢ w petnym wymiarze

czasu pracy z tynze pierwsza umowa zawartadzie na okres probny.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne zp&mdzeniem Rady Ministrow w
sprawie wynagradzania pracownikow samdmvych | obowjzujgcym w  OPS

Regulaminem wynagradzania pracownikow.

Obryte dnia, 10.09.2012 .

Kierownik
s@dka Pomocy Spotecznej
Barh Woltaska



