OGLOSZENIE
Kierownika Grodka Pomocy Spotecznej w Pysznicy

O NABORZE NA WOLNE
URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY

Dane i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Pysznicy

ul. Wolnasci 320, 37-403 Pysznica

Nazwa stanowiska wgdniczego: REFERENT”

Osoba ubiegaga st 0 prag na stanowiskueferent powinna spetnia nastpujace
wymagania:

1. Wymagania podstawowe:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petn zdolna¢ do czynndci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykeeyia pracy na okéonym
stanowisku,

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdisza umylne przestpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

5) posiada wyksztatcenie wgze,

6) stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) cieszy si nieposzlakowas opinia

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiegtnos¢ obstugi programow Amazis, Nemezis,
2) znajom@¢ przepisOw prawnych dotygeych swiadczér rodzinnych i Funduszu

Alimentacyjnego,

3) samodzieln&t, komunikatywnéc,

4) obowiazkowasé, rzetelnd¢, starannéc,
5) dyspozycyjnéc i kreatywndag,

6) biegta znajom& obstugi komputera.

Wyjasnienie do ust. 2 pkt 1) i pkt) 2:
Wymienione umiejnasci nie 8 obowgzkowe, lecz mile widziane.

3. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

1.

2.

3.

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycych $wiadczéd rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego do akceptacji przez Kien@e,

przygotowywanie korespondencji oraz dokumentow azamych z przyznanymi
swiadczeniami rodzinnymi i funduszem alimentacyjnym,

prowadzenie cakei dokumentacji zwizane] z realizagj swiadczé rodzinnych i
funduszem alimentacyjnym, w tym akt osébetyszh pomoeg (ewidency),

prowadzenie komputerowej ewidencji Kklientéswiadczér rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie spraw zawianych ze zwrotem wydatkbw n@wiadczenia rodzinne i
funduszu alimentacyjnego,



6. przygotowywanie dokumentacji dotyg=j realizacjiswiadczé rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

7. realizowanigswiadczé rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

8. sporadzanie okresowych zestawiei sprawozda planowanych i realizowanych
swiadczeé rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

9. prowadzenie pogpowania wobec dinikéw alimentacyjnych,

10. przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycygch swiadczé rodzinnych i
koordynacg systeméw zabezpieczenia spotecznego do akceptaej Kierownika,

11. przygotowywanie korespondencji oraz dokumentow azamych 2z przyznanymi
swiadczeniami rodzinnymi koordynacjsystemow zabezpieczenia spotecznego,

12. prowadzenie cakei dokumentacji zwizanej z realizag] swiadczé rodzinnych i
koordynacg systemoOw zabezpieczenia spotecznego, w tym akt obgbych pomoa
(ewidency),

13. prowadzenie komputerowej ewidencji klientGwiadczeé rodzinnych i koordynagj
systemoéw zabezpieczenia spotecznego,

14. prowadzenie spraw zw#anych ze zwrotem wydatkOw n@wiadczenia rodzinne i
koordynacg systemow zabezpieczenia spotecznego,

15. przygotowywanie dokumentacji dotyze] realizacji swiadczé rodzinnych i
koordynacg systemow zabezpieczenia spotecznego,

16. realizowanie swiadczéh rodzinnych i koordynagj systemow zabezpieczenia
spotecznego,

17. sporadzanie okresowych zestawtiei sprawozda planowanych i realizowanych
swiadczé rodzinnych i koordynagj systemoéw zabezpieczenia spotecznego,

18. ochrona danych w systemie informatycznym,

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument péwiadczajcy wyksztatcenie (dyplom lub gaiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifiketzjaumiegtnosciach,

f) oswiadczenie : o stanie zdrowia, o niekardlipo petnej zdolngci do czynnéci
prawnych, o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad& osobicie w siedzibie @odka Pomocy
Spotecznej lub pocztna adres: €odek Pomocy Spotecznej w Pysznicy, ul. Weh@20,
37-403 Pysznica z dopiskiem: Dotyczy naboru nacstésko: referent

w terminie do dnia 30 wrzénia 2011 r. / decyduje data wptywu do &odka /.

Aplikacje, ktére wptyma do Gsrodka po wyej okre&lonym terminie nie kda rozpatrywane.

| etap poskpowania:

Ztozone oferty poddane zostanweryfikacji w celu poréwnania danych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami gksaymi w ogtoszeniu:

Il etap postgpowania



Rozmowa kwalifikacyjna — o terminie rozmowy osolpgkiapce wymogi formalne zostan
powiadomione indywidualnie.

Postpowanie kdzie przeprowadzone rowiien przypadku zteéenia dokumentéw
aplikacyjnych przez jednego kandydata.

Informacja o wyniku naboru ¢blzie umieszczona na stronie internetowej w Biulietyn
Informacji Publicznejwww.bip.pysznica.ops.pbraz na tablicy informacyjnej w @bdku
Pomocy Spotecznej przy ul. Woléwm 320.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjmczegotowe CV ( z uwzgtinieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej ), powinyy bpatrzone klauzal

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartydievcie pracy dla
potrzeb niezgdnych do realizacjiprocesurekrutaiczgodnie z ustayy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.R002 r Nr 101, poz.926 z4n0zm.).

09.09.2011 rTeresa Kudtacik

Data i podpis Kierownika @odka



