Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Poniecu
oglasza konkurs ofert na stanowisko

Referenta ds. Swiadczen wychowawczych
w Osrodku Pomocy Spolecznej

od dnia 1 stycznia 2017r.
Wymagania niezbedne:

1. ma obywatelstwo polskie

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow referenta ds. §wiadczen wychowawczych

5. wyksztalcenie wyzsze

no

Wymagania dodatkowe:

1. minimum pot roczny okres pracy w jednostce samorzadowej lub w osrodku pomocy
spotecznej

2. bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o §wiadczeniach wychowawczych , rodzinnych, ustawy o
pomocy spolecznej i ustawy o finansach publicznych

3. bardzo dobra znajomos$¢ programu SYGNITY w zakresie §wiadczen wychowawczych 1

rodzinnych

znajomo$¢ ustawy o funduszu alimentacyjnym

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

dyspozycyjnos¢,

odpowiedzialnos¢,

kreatywno$¢

stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

©o~No A

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Stosowanie przepisow ustawy o §wiadczeniach wychowawczych,rodzinnych Kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, instrukcji
archiwalnej 1 innych przepisow.

1. przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen wychowawczych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

2. prowadzenie postgpowania w sprawach o przyznanie §wiadczen wychowawczych

3. rozpatrywanie wnioskow zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym,

4. prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w
sprawach $wiadczen oraz metryki spraw,

5. udzielanie informacji o uprawnieniach oraz pomocy przy zatatwianiu spraw o $wiadczenia
wychowawcze.

6. sporzadzanie list wyptat przyznanych $§wiadczen,

7. prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,

8. opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

9. planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen wychowawczych

10. ustalenie zapotrzebowania na §rodki masowe na realizacj¢ $wiadczen wychowawczych,
11. wspotpraca z innymi pracownikami oraz instytucjami,

12. wydawanie za§wiadczen dotyczacych pobranych §wiadczen,

13. prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen,

14. prawidlowe prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie z



Instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

15. wykonywanie innych polecen Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej wynikajacych z
zadan i regulaminu organizacyjnego

16. zastgpowanie pracownika ds. §wiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego podczas
jego nieobecnosci

17. przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

- kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej,

- udziela¢ osobom pelnej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach.

- zachowa¢ 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.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c¢) dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie ( kserokopie dyplomow lub za§wiadczen o stanie
odbytych studiow ),

d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

f) podpisane o$wiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci, o stanie
zdrowia,

g) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci ( kserokopie
za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),

h) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 i 2),

i) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

Oferty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem "Konkurs na stanowisko Referenta ds. Swiadczen wychowawczych” do dnia 25
listopada 2016r. W biurze kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Poniecu od godz. 7-€j

do godz. 15-tej

Aplikacje, ktére wptyng do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www..poniec.opsinfo.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Poniecu przy ul Krobskiej 45 a

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ 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 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014r. poz.1182 z poz. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopad 2008r. o
pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202 z poz. zm.)”.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Poniecu w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Kierownik O$rodka Pomocy Spoteczne;j

/-/ Maria Smigielska


http://www.bip.izbicko.pl/

