Nowe Warpno, dn. 12.10.2016 r.

OGLOSZENIE

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie ogtasza otwarty konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urzednicze: ,,Podinspektor ds. Swiadczen rodzinnych”

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kosciuszki 3, 72-022 Nowe Warpno

2.Stanowisko pracy: Podinspektor do spraw Swiadczen rodzinnych

3. Wymagania niezbedne (formalne):

a)
b)
c)

d)

e)

obywatelstwo polskie,

ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym:
ekonomiczne lub administracyjne,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)

g)
h)

i)

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o swiadczeniach
rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do alimentow, pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, zasitku
dla opiekuna, finansach publicznych,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Office, Internet, poczta elektroniczna),

terminowos¢, doktadnos¢ i sumiennos¢ w zatatwianiu spraw,

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy oraz analizy dokumentéw,

umiejetnos¢ sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonania zadan,

wysoka kultura osobista,

umiejetna praca w zespole.

dobry stan zdrowia.

4. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

a)
b)

c)

k)

prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

przyjmowanie, rejestracja i rozpatrywanie wnioskdw na $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny i
zasitek dla opiekuna,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania lub odmowy przyznania $wiadczenia
rodzinnego, funduszu alimentacyjnego i zasitku dla opiekuna,

sporzadzanie list wyptat swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i zasitku dla opiekuna,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

koordynowanie prawidtowych i terminowych rozliczenn z ZUS w zakresie prowadzonych spraw za osoby
uprawnione do ww. Swiadczen,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,

przygotowywanie archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku pracy,

monitoring prawa dotyczacego spraw realizowanych na zajmowanym stanowisku,

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o swiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnym i
zasitku dla opiekuna,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Warpnie

5. Warunki pracy na wskazanym stanowisku: Petny wymiar czasu pracy - 1 etat( dobowa norma czasu pracy wynosi
8 godzin. Przecietna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin).Praca gtéwnie siedzgca. Obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie, oSwietlenie mieszane,
istnieje potrzeba przemieszczania sie poza budynek Osrodka Pomocy Spotecznej (wyjscia do Urzedu Gminy w
Nowym Warpnie).



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu wrzesniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Nowym Warpnie nie przekraczat 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) podanie o przyjecie do pracy z doktadnym adresem, numerem telefonu,

b) curriculum - vitae (CV),

c) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny w sekretariacie
Urzedu Gminy w Nowym Warpnie lub na stronie internetowej www.bip.ops.nowewarpno.pl),

d) kserokopie swiadectw pracy oraz dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji, umiejetnosci i uprawnien,

f) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

g) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2016.922 t.].).

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie
ul. Kosciuszki 3, 72-022 Nowe Warpno w sekretariacie pokdj nr 1, tel.91 3129 706 lub za posrednictwem
poczty, w terminie do 02.11.2016 roku do godz.14:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Otwarty konkurencyjny nabér na stanowisko Podinspektora ds. swiadczen rodzinnych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie”.

Aplikacje niekompletne lub ktére wptyng do Sekretariatu Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Warpnie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

b) konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w
Nowym Warpnie,

c) komisja rozpatrzy ztozone oferty pod wzgledem spetniania wymagan formalnych w dniu 03.11.2016 roku,

d) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne odbedg sie niezwtocznie w
terminach wyznaczonych przez Ogtaszajgcego konkurs, przekazanych zainteresowanym drogg telefoniczna.

Dodatkowe informacje udzielane beda telefonicznie pod nr telefonu 913129 055 lub bezposrednio w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie.

Informacja o wyborze bedzie zamieszczona na stronie internetowej (www.bip.ops.nowewarpno.pl) oraz na
ogodlnodostepnej tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie.

Po zakoriczonym procesie rekrutacyjnym, wszelkie oryginalne dokumenty ztozone przez kandydatéw zostang na ich
whniosek zwrécone z pozostawieniem w Osrodku Pomocy Spotecznej kserokopii. Osrodek nie zwraca dokumentéw
aplikacyjnych bedacych kopiami, pozostang one w Siedzibie, jako dokumentacja przeprowadzonego konkursu.

9. Zatrudnienie:

Stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru zostanie zawarty z dniem 09.11.2016 r. na czas okreslony, a
nastepnie czas nieokreslony. Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, ktéra nie bytfa
wczeséniej zatrudniona w innej jednostce, o ktdrej mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016.902 j.t.) przez okres co najmniej 6 miesiecy bedzie podlegata stuzbie
przygotowawczej koriczgcej sie egzaminem.

W przypadku wyboru kandydata na stanowisko, uczestnik konkursu przed zawarciem umowy o prace bedzie
zobowigzany do przedtozenia Pracodawcy zaswiadczenia o stanie zdrowia, sporzadzonego przez lekarza medycyny
pracy oraz zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Warpnie

mgr Teresa Szybka


http://www.mops.stargard.pl/inc/osrodek/kwestionariusz.doc

