Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
ogltasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent do spraw Swiadczen Rodzinnych
w Osrodku Pomocy Spoteczne;j
ul. Ko$ciuszki 3
72 — 022 Nowe Warpno

I. Wymagania niezbedne (konieczne):
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie minimum s$rednie,
3. kandydat posiada petng zdolnos¢é do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
4. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5. umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,
6.kandydat powinien posiada¢ wiedze z zakresu: ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” , Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
7 . umiejetnos¢ redagowania decyzji oraz korespondencji urzedowe;j,
8. kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
I1. Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisdéw prawa,
2. aktywne i samodzielne podejscie do rozwigzywania problemow, inicjatywa,
3. umiejetnos¢ pracy pod presja, umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, umiejetno$é radzenia sobie ze
stresem, sumiennos$¢, kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy samodzielnej i pracy w zespole, umiegjgtnosci
analityczne, systematycznos$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,
4. chec systematycznego doksztatcania.
I11. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku :
Do glownych zadan pracownika bedzie nalezato:
1. udzielanie informacji na temat obowigzujacych regulacji prawnych dotyczacych swiadczen,
2 .przyjmowanie, weryfikacja i ocena wnioskow pod wzgledem merytorycznym i formalnym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami na $wiadczenia rodzinne, wychowawcze, fundusz alimentacyjny, zasitek
dla opiekuna i ustawy ”Za zyciem”.
3. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania lub odmowy przyznania $wiadczen,
4. prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie nabycia, utraty badz zwrotu
przyznanych $wiadczen.
5. podejmowanie czynnos$ci wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym wspotpraca z Komornikami,
Powiatowym Urzedem Pracy, Starosta oraz Prokuraturg oraz innymi organami,
6. sporzadzanie list wyptat ww. §wiadczen
7. sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
8. koordynowanie prawidtowych i terminowych rozliczen z ZUS w zakresie prowadzonych spraw za
osoby uprawnione do ww. Swiadczen ,
9. monitoring prawa dotyczacego spraw realizowanych na zajmowanym stanowisku,
10. wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych, funduszu
alimentacyjnym, zasitku dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego i ustawy ”Za zyciem”.
IV. Warunki pracy na wskazanym stanowisku:
a) praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy,
b) miejsce pracy: w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie przy ul.
Kosciuszki 3, w budynku jest parter i pierwsze pigtro. Stanowisko znajduje si¢ na parterze.
C) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer z monitorem ekranowym, drukarka, telefon;
- fizyczne warunki pracy: praca zwigzana z obstuga komputera z monitorem ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie i innych urzadzen biurowych, wymagajaca sprawnosci obu rgk i
wymuszonej pozycji siedzacej, oSwietlenie mieszane, istnieje potrzeba przemieszczania si¢
poza budynek Osrodka Pomocy Spotecznej (wyjscia do Urzedu Gminy w Nowym Warpnie).
Zmienne tempo pracy, czgste sytuacje stresowe, koniecznos$¢ szybkiego reagowania i
podejmowania decyzji. Praca w zespole, ciggly kontakt z interesantami.
-ucigzliwos$ci fizyczne wystepujace w miejscu pracy: wymuszona pozycja siedzaca, obciazenie
kregostupa oraz migsni tutowia.



V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu czerwcu 2017 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Nowym Warpnie nie przekraczat 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny

2. zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (wraz z numerem telefonu do kontaktu),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kopie §wiadectwa pracy badz innych
dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

5. kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiej¢tnosciach,

6. kopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy jezeli takie kandydat posiada,

7. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

9. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia zostanie zobowigzana do dostarczeniu aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego);

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢(W przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia Wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
Dz.U. z 2016r.., poz. 902)

11.wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
brzmieniu: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz.902) *’.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Warpnie ul. Ko$ciuszki 3, 72-022 Nowe Warpno w sekretariacie pokoj nr 1, tel.91 3129 706 lub za
posrednictwem poczty, W terminie do 28.07.2017 roku do godz.10:00 w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze- Referenta ds. swiadczen rodzinnych w
Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie”.

Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjna.
2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoéw art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych [Dz.U. 2016.902 j.t.] obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o
ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.
3. Planowane zatrudnienie od 01 sierpnia 2017r.

Uwagi:

1.0Oferty, ktore wplyng do Osrodka niekompletne lub po terminie nie beda rozpatrywane.
2.Nie ma mozliwosci uzupethienia dokumentdéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
3.Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

4.0ferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone po uptywie miesigca po zakonczeniu procesu
rekrutacji jesli nie beda odebrane przez kandydata.

Dodatkowe informacje udzielane beda telefonicznie pod nr telefonu 91 3129 055 lub bezposrednio w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie.

Nowe Warpno dn. 17 lipca 2017 roku.

Kierownik O$rodka Pomocy Spoteczne;j

(-) mgr Teresa Szybka



