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| 70 92RIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOEECZNEJ
3132624 W SKWIERZYNIE

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

1. NAZWATADRES JEDNOSTKI:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie
ul. Batorego 15
66-440 Skwierzyna

2. STANOWISKO PRACY: REFERENT DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie §wiadczen wychowawczych;
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskoOw o przyznanie swiadczenia wychowawczego
wraz z pelng dokumentacjg wynikajgcg z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci;

udzielanie  informacji osobom  zainteresowanym  otrzymaniem  $wiadczenia
wychowawczego;

obstuga programu informatycznego dotyczacego $wiadczen wychowawczych,
wprowadzanie danych do systemu;

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach postepowania o przyznanie
Swiadczenia wychowawczego;

sporzadzanie miesiecznych list wyptat, przelewow 1 przekazow $wiadczen
wychowawczych;

sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz z zakresu $wiadczen wychowawczych;
opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie §wiadczen wychowawczych, kontrolowanie
biezacych wydatkow we wspotpracy z dziatem ksiggowosci;

prowadzenie rejestrow wnioskéw, wydawanych decyzji i kartotek swiadczeniobiorcow;
wspotpraca (w tym sporzadzanie 1 podpisywanie korespondencji) z innymi jednostkami
w zakresie §wiadczen wychowawczych;

wydawanie 1 podpisywanie zaswiadczen w sprawach: swiadczen wychowawczych;
wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w sprawie koordynacji systemoéw zabezpieczen
spotecznych;

przestrzeganie postanowien zawartych w Ustawie o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci oraz w innych przepisach prawa;

pomoc i wspdlpraca z pracownikiem ds. stypendiow i zasitkow szkolnych w zakresie:
obstugi klientéw, przyjmowania wnioskéw oraz udzielania informacji;

obstuga w zakresie przyjmowania korespondencji Osrodka, rejestracja wptywajacych
pism,

dostarczanie oznakowane] korespondencji na poszczegdlne stanowiska prac po
akredytacji Kierownika,

odbieranie przesytek pocztowych skierowanych do Osrodka,

przygotowywanie korespondencji Osrodka do wystania (wpisanie do dziennika
korespondenc;ji),

prowadzenie dziennika korespondencji: przesytek wychodzacych i przychodzacych.



4. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie lub jest obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
2) niekaralno$¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego popetnione umyslnie oraz za
przestepstwa skarbowe;
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
5) wyksztatcenie $rednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na wyzej opisanym
stanowisku lub wyzsze (preferowane kierunki: administracja, prawo);
6) nieposzlakowana opinia;

5. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w administracji samorzadowej lub
oSrodku pomocy spolecznej;
2)znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepisdéw: ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
3) biegta znajomo$é obstugi komputera w zakresie MS Office oraz umiejetnos¢ wykorzystania
Internetu;
4) umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢, rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
terminowos¢ oraz gotowo$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji;
5) samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$¢ 1 doktadnos¢ w
realizacji powierzonych zadan;
6) wysoka kultura osobista.

6. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca w miejscu niedostosowanym do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych - na pierwszym pigtrze
(brak windy)
2) praca w siedzibie Osrodka (ul. Batorego 15, 66-440 Skwierzyna)
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie
4) mozliwe wyjazdy stuzbowe
5) wymiar czasu pracy: 1 etat w systemie jednozmianowym
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (cv);
3) podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz za
przestepstwa skarbowe;
4) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia pracownik zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza
medycyny pracy);
5) podpisane oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;
6) kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1
kwalifikacje;
7) referencje z poprzednich miejsc pracy, stazu, praktyk zawodowych;
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginaly dokumentéw.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i cv nalezy opatrzy¢ klauzulg oraz czytelnym
podpisem:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.)”

Komplet dokumentéw aplikacyjnych w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko referent”

nalezy sktada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Skwierzynie, pok. nr 1 lub listownie na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie, ul. Batorego 15, 66-440 Skwierzyna, w terminie do
16.03.2017 r. do godziny 15.15 (liczy si¢ data wplywy).

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej niekompletne lub po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani droga telefoniczna.

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.wrota.lubuskie.pl/ops _skwierzyna w zaktadce Ogloszenia o pracy oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Skwierzynie ul. Batorego 15.

Skwierzyna, 02.03.2017 r.



