Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Koscianska 1
64-030 Smigiel

OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Okreslenie stanowiska:

Referent w Sekcji Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Smiglu

-1 etat

2. Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym

nieposzlakowana opinia

umiejetnos$é obstugi komputera i urzgdzen biurowych

3. Wymagania dodatkowe

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie ustaw:

= ustawa o Swiadczeniach rodzinnych,

= ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

= ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw,

= kodeks postepowania administracyjnego,

= ustawa o Karcie Duzej Rodziny
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania aktéw prawnych
umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy, sumiennos¢, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢
co najmniej roczny staz pracy, mile widziane doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze
odpornos¢ na sytuacje stresowe i prace z trudnymi klientami
umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustaw o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, $wiadczen w ramach programu ,Doby start”,

opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych i przygotowywanie decyzji w prowadzonych
sprawach

realizacja zadan w celu wydania Kart Duzej Rodziny, Wielkopolskiej Karty Rodziny,

zastepowanie pracownikéw sekcji Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego prowadzenie
postepowan administracyjnych w sprawie Swiadczen ,Za Zzyciem”, prowadzenia postepowan
w sprawach zasitkow dla opiekundéw, prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

udzielanie wszechstronnych informacji z zakresu przystugujgcych Swiadczen oraz ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych $wiadczeniobiorcow, realizowanych w sekcji
wspotdziatanie z Kierownikiem Osrodka przy opracowywaniu materiatdw niezbednych

do przygotowywania projektu budzetu Gminy
przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezgcych informacji o realizacji zadan



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca siedzaca, wykonywana w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Smiglu
stanowisko pracy zwigzane jest z pracg na komputerze powyzej 4 godzin dziennie
praca w petnym wymiarze czasu pracy

6. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

e wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Smiglu w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia przekroczyt 6%

7. Wymagane dokumenty

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku kontynuacji zatrudnienia)

podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline
przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg Wymagane dokumenty
aplikacyjne (list motywacyjny i CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2018 poz. 1000 ze zm.).”

Klauzula moze by¢ uzupetniona o dodatkowy zapis:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
przysztych rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000
zezm.).”

Prosze nie zaftaczac zdjecia, w przypadku umieszczenia zdjecia prosze podac klauzule o zgodzie na
przetwarzanie wizerunku, wedtug powyzszych wzordéw.

8. Miejsce i termin skfadania dokumentéw:

wymagane dokumenty z dopiskiem na kopercie : ,Dotyczy naboru na stanowisko: Referent” nalezy
sktada¢ osobiscie w Punkcie Informacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Smiglu, lub przesta¢ na
adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Smiglu

ul. Kodcianska 1, 64-030 Smigiel

Termin sktadania dokumentédw uptywa 15 stycznia 2019 roku o godz. 15.00, przy przesytkach
pocztowych decyduje data wptywu do O$rodka Pomocy Spotecznej w Smiglu

9. Inne informacje:

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Smigla

Smigiel, 28 grudnia 2018 r. Barbara Kuderska

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Smiglu






