Ogtoszenie Nr OPS.KP.114.1.2017.DC

o naborze na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. swiadczenia wychowawczego
(program Rodzina 500+) w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wtoszczowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2016 r. poz. 902)

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze - referenta ds. $wiadczenia wychowawczego
(program Rodzina 500+) - 2 etaty
w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wtoszczowie

|. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

2. Wyksztatcenie wyzsze /preferowane kierunki ukoriczonych studiéw: ekonomia, pedagogika,
administracja, prawo/.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku, w warunkach
pracy okre$lonych w punkcie IV niniejszego ogloszenia o naborze.

4. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Referencje z poprzednich miejsc pracy.
2. Znajomos¢ nizej wymienionych przepisow prawa:
1) ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci i aktow
wykonawczych do tej ustawy tj.:
a) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016 r.
w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o $wiadczenie wychowawcze,
b) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016 r.
w sprawie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu
$wiadczenia wychowawczego,
2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
3. Umiejetnos¢ pracy na komputerze i obstugi urzadzen biurowych.
4, Dyspozycyjnosé, kreatywnosé, odpowiedzialnosé, aktywnosé, samodzielno$¢, odpornosé na
stres.

Ill. Zadania wykonywane na stanowisku ds. $wiadczen wychowawczych.
1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do swiadczenia
wychowawczego, w tym m.in.:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz korekt wnioskéw o ustalenie prawa do
Swiadczenia wychowawczego,

2) wzywanie do uzupetnienia ww. wnioskéw zawierajgcych braki formalne,

3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia prawa do S$wiadczenia
wychowawczego, decyzji zmieniajgcych, decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznie
pobranego $wiadczenia,

2. Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji do celéw rozliczeniowych.

Przygotowywanie list wyptat $wiadczern wychowawczych. ;

4. Sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresie $rodkéw finansowych na realizacje wyptat
$wiadczenia wychowawczego.
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5. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyptat swiadczenia
wychowawczego.

6. Prowadzenie postepowania windykacyjnego dotyczacego nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych.

7. Wspbipraca z Urzedem Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w
toku realizacji powierzonych zadan.

8. Wydawanie zaswiadczen i potwierdzer o wyptaconych $wiadczeniach wychowawczych.

9. Przygotowywanie ogtoszen, informacji i innych dokumentéw dotyczacych powierzonych
zadan.

10. Obstuga programu komputerowego, zwigzanego z realizacjg zadania.

IV. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Osrodka
Pomocy Spotecznej we Wioszczowie. Budynek bez podjazdu dla wézkéw inwalidzkich. Stanowisko
pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzer biurowych w zakresie
niezbednym do wykonywania zadari na stanowisku. Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z
rozporzagdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Oérodku pomocy Spotecznej we Wioszczowie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

Wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j.
Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie*.

Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i
dodatkowe kwalifikacje.

Kopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.
Oséwiadczenie — ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego — o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie, jak réwniez oswiadczenie
kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym*,
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VIl. Dokumenty dodatkowe: Referencje z poprzednich miejsc pracy.

VIll. Z osobg wytoniong w drodze naboru zostanie nawigzany stosunek pracy na czas okreslony. Po
spetnieniu warunku przewidzianego przepisem art. 19 ust. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych zostanie zawarta umowa na czas okreslony lub nieokreslony.

Wymagane dokumenty nalezy ztoizy¢ osobiscie w sekretariacie O$rodka Pomocy Spotecznej we
Wioszczowie (pokdj nr 13) lub poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej we Wioszczowie, ul.
Partyzantéw 14, w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
Referenta ds. swiadczenia wychowawczego (program Rodzina 500+) w terminie do dnia
16.02.2017r. godzina 15,30. Za date doreczenia dokumentéw przekazanych drogg pocztows,
przyjmuje sie date stempla pocztowego.

Dokumenty, ktére wptyng do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP O$rodka Pomocy
Spofecznej we Wioszczowie http://opswloszczowa.bip.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku
Pomocy Spofecznej we Wioszczowie

Dodatkowych informacji o naborze udziela Ewelina Jaworska (pokdj nr 12) tel. (41) 3943261 wew. 21.

Wioszczowa, dnia 02.02.2017r.

Dyrektor
0Osrodka Pomocy Spotecznej
we Wioszczewie

Dariusz Czéchowski

Uwagi:

Wymagane wszystkie dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, oswiadczenia, powinny by¢ zaopatrzone
wiasnorecznie podpisana klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922, ze zmianami) oraz ustawg z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)".

* druk kwestionariusza i oéwiadczenia mozna otrzymacé w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej we

Wtoszczowie oraz pobrac ze strony BIP.




