KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TLUSZCZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referent ds. Swiadczen wychowawczych (1 etat)

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Tluszczu

1. 1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzeniapublicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e)  wyksztatcenie wyzsze, na kierunkach: zarzgdzanie, ekonomia.

1. 2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz
projektéw aktéw wykonawczych do tej ustawy (www.mpips.gov.pl)
b) dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

c) cechy osobowosci: sumiennosé i obowigzkowo$é, rzetelnos¢é w  wykonywaniu
powierzonychzadan, wysoka kultura osobista, tatwos¢ nawigzywania kontaktow
miedzyludzkich,

d) pozadane doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.

1. 3. Zakresy wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw oraz zatgczonej dokumentacji w sprawie
oprzyznanie swiadczenia wychowawczego- prowadzenie postepowania administracyjnego w
sprawach z zakresu $wiadczenia wychowawczego- udzielanie informacji o
trybie postepowania w sprawach dotyczgcych uprawnien do swiadczenia wychowawczego,

b) wspdtpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do powyzszego $wiadczenia,

c) przygotowywanie projektéw decyziji,
d) sporzadzanie list wyptat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi,

e) sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji w/w zadan.



1. 4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko administracyjne,

b) miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Ttuszczu ul. Warszawska 10, Dziat
Swiadczen Rodzinnych

c) czas pracy: poniedziatki: 8*°-16%; wtorki- 8.00 — 18.00, pigtki 8°-14%,

d) wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Osrodka Pomocy Spotecznej w Tiuszczu,

e) bezposredni kontakt z klientami w siedzibie OPS/Dziat Swiadczen Rodzinnych,

f) praca w siedzibie OPS/Dziatu Swiadczen Rodzinnych bez dostepu do windy,

g) przewidywany termin rozpoczecia pracy: marzec 2016r.

1. 5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny

c) zaswiadczenie o stazu pracy w administracji publicznej lub kserokopie $wiadectw
pracy potwierdzajgce ww. staz pracy,

d) kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) osSwiadczenie kandydata, ze: nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
(na etapie aplikowania nie jest wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

f) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
g) kandydat(ka) bedgcy(a) osobg niepetnosprawng obowigzany jest do ztozenia kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej moze przerwac lub uniewazni¢ procedure naboru
bez podania przyczyn.

Kazdy z kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.



Wymagane dokumenty nalezy skiladaé¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tluszczu lub przestaé pocztg na adres Osrodka Pomocy Spotecznej w
Thuszczupok. nr. 21 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta ds. swiadczeh wychowawczych” w terminie do dnia 14.03.2016r. do godz. 15.00.
(decyduje data wptywu do kancelarii OPS w Ttuszczu pok. nr. 21).

Inne informacje:

- Informacje o rozstrzygnieciu naboru zostang upowszechnione w BIP oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego w Ttuszczu,

- Dodatkowych informacji udziela Ewa Boguszewska — Kierownik Dziatu Swiadczen
Rodzinnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ttuszczu, tel. (0-29) 777-52-90.

/-I Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Ttuszczu

Katarzyna Rostek



