Osrodek Pomocy Spolecznej w Bloniu
Ul Kar.St. Wyszynskiego 13
05-870 Bionie
Tel.22 721 11 07, 22 721 11 31, 22 721 04 88

opsblonie@interia.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BLONIU,
Nr 16/2016 z dnia 26.09.2016r

Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej w Bloniu oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na
wolne stanowisko urzednicze w  sekcji Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych Osrodka
Pomocy Spotecznej w Btoniu, 05-870 ul. Wyszynskiego 13.

I. Stanowisko pracy:
- podinspektor w sekcji $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych — 1 etat

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Os$rodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

II. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1. Wymagania formalne, potwierdzone odpowiednimi dokumentami:

» obywatelstwo polskie,

» wyksztalcenie wyzsze,

» wymagany co najmniej 2 letni staz,

» posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

» niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe,

» nieposzlakowana opinia,

» bieglta znajomos$¢ obstugi komputera i1 urzadzen biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, internet, poczta elektroniczna, bankowos¢ elektroniczna)

2. Wymagania mervtoryczne oraz umiejetnosci i predyspozycie. ktore beda / moga byé
wervfikowane podczas postepowania rekrutacyjnego:

» wiedza z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 28 listopada
2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2015r. poz.114), ustawy z dnia 11 lutego
2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2016r. poz.195),

» doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej lub doswiadczenie w pracy w

jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego, zdobyte na podstawie stosunku

pracy,

doktadnos¢, obowigzkowos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢ i samodzielnosé,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

dobra komunikacja interpersonalna,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz indywidualnie,

umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,

umiejetnos¢ zwigzana ze sprawng obstuga trudnego klienta.
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II1. Zadania wykonywane na stanowisku:
Obowiazkiem podinspektora bedzie prowadzenie postgpowan w sprawie S$wiadczenia

wychowawczego zgodnie z ustawg z dnia 11.02.2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci ( Dz. U.z 2016 ., poz. 195 ), aw szczegolnosci :

>

>

Y

>
>
>

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zalaczonej dokumentacji w sprawach
o przyznanie $wiadczenia wychowawczego w tym sktadanych droga elektroniczna;
udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien
do swiadczen;

wspélpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do $wiadczen;

rozpatrywanie wnioskow 1 przygotowanie projektow decyzji ustalajacych prawo
do $wiadczen;

prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany lub uchylenia decyzji
ostatecznych, zawieszania, umarzania oraz wznawiania postgpowania;

prowadzenie spraw zwiazanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami w zakresie
przygotowania decyzji oraz prowadzenia postgpowania egzekucyjnego;

tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji i rejestrow przyznanych
$wiadczen wychowawczych;

sporzadzanie list wyptat $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;
sporzadzanie sprawozdan;

obstuga programu komputerowego do $wiadczenia wychowawczego.

IV. Warunki pracy

Y V V VY

pelny wymiar czasu pracy;

praca biurowa, wymagajaca kontaktu z wnioskodawcami;

praca przy komputerze, o$§wietlenie naturalne 1 sztuczne;

zatrudnienie z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
curriculum vitae;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty do wgladu);

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych — kwalifikacje
i dotychczasowe zatrudnienie (oryginaty do wgladu);

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie i oswiadczenie o zdolnosci

do czynnosci prawnych (do pobrania).
7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015
roku poz.2135 ze zm.) (do pobrania).

Nie przedlozenie dokumentéw okre§lonych w pkt. 5, powoduje odrzucenie oferty.
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VI. Planowane zatrudnienie

Od 02.11.2016 r. w wymiarze 1/1 etatu, umowa o prace¢ na czas okreslony, w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na

adres Osrodka Pomocy Spolecznej w Bloniu, ul. Wyszynskiego 13; 05-870 Blonie, pok.nr 6
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,.Nabor na stanowisko ,podinspektora ds. swiadczen
wychowawczych”

do dnia 06 pazdziernika 2016 r. do godz. 14:00 (decyduje data faktycznego wplywu do OPS).

VIII. Dodatkowe informacje:

> aplikacje, ktore wplyng do OPS w Btoniu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

> kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
postepowania sprawdzajacego,

> dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajgcego, zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwos$¢ osobistego odbioru
dokumentow w Osrodku.

> kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie,

> lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.blonie.pl,
na tablicy informacyjnej UM Blonie oraz na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy
Spoltecznej w Bloniu.

Btlonie, dn. 26.09. 2016r.

Kierownik




