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Kierownik Osrodka pomocy Spolecznej w Kaluszynie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spolecznej w Kaluszynie
Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. swiadczen wychowawczych
Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie: wyzsze administracyjne.

biegla znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office, a w szczegdlnosci aplikacji Excel
i Word oraz umieje¢tnos¢ postugiwania si¢ technikami internetowymi, obstuga urzadzen

biurowych.

Wymagania dodatkowe:

predyspozycje osobowosciowe:
a) obowiazkowos¢, systematyczno$é, doktadnos¢ i umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
b) wysoka kultura osobista,
C) umiejetnos¢ pracy w zespole,
znajomo$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.z 2016 r. poz.23),
znajomos$¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz.U. z 2016 r., poz.195) oraz projektow aktow wykonawczych do tej ustawy
(www..mpips.gov.pl) lub wiasciwych przepisow po ich wejsciu w zycie ( w przypadku jezeli
wejda w zycie przed zakonczeniem niniejszego postgpowania konkursowego).
prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskOw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie $wiadczen wychowawczych,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu $wiadczen
wychowawczych,

- udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
$wiadczen wychowawczych,

- wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
I sprawdzania dokumentacji niezbednej dla ustalania prawa do powyzszego $wiadczenia,

- przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych prawo do §wiadczenia wychowawczego,

- sporzadzanie list wyptat $wiadczeh wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,

- sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci,

- prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $§wiadczen
wychowawczych,

- tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji i rejestréw przyznanych §wiadczen
wychowawczych,

- prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci.


http://www.mpips.gov.pl/

IV . Informacja o warunkach pracy na wolnym stanowisku:
Miejsce wykonywania pracy — Osrodek Pomocy Spotecznej w Katuszynie.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy — druga potowa marca 2016 r.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Katuszynie
w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie o naborze nie przekroczyt 6%.

VI. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- kserokopie $wiadectw pracy, (ewentualnie umowy, zaswiadczenia - w przypadku trwania

stosunku pracy) — w przypadku posiadania,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ustalonego
rozporzagdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286, z p6zn.zm.)

- o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego 1 umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku,

- o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- inne dokumenty.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnorgcznie przez kandydata, a kserokopie dokumentéw potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem wilasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie Os$rodka Pomocy Spotecznej w Katuszynie, lub poczta pod adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Katuszynie ul. Wojska Polskiego 20, 05-310 Katuszyn z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko ds. Swiadczen wychowawczych” w terminie do dnia

14.03.2016 r., do godz. 12.00 (decyduje data faktycznego wplywu do OPS).

Aplikacje, ktore wptyng do OPS po uplywie okre§lonego terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozonych dokumentéw Os$rodek Pomocy Spotecznej w Katuszynie nie zwraca, podlegac
bedzie komisyjnemu zniszczeniu.

Osoby, ktore spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
pod adresem: www.umgkaluszyn.bip.org.pl oraz na tablicy ogtoszen OPS.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U z 2014 r. poz. 1182, z p6zn.zm.).

Kierownik OPS

Grazyna Chybicka


http://www.umgkaluszyn.bip.org.pl/

