Dobiegniew. 07 marca 2016 r.


OGŁOSZENIE O PROWADZONYM NABORZE NA WOLNE  STANOWISKO URZĘDNICZE w Ośrodku Pomocy Społecznej w Dobiegniewie ul. Mickiewicza 3

Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobiegniewie ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy referenta ds. świadczeń wychowawczych w Referacie Świadczeń Rodzinnych:
- stanowisko – referent ds. świadczeń rodzinnych
- liczba etatów – 1
- wymiar etatu – 1 pracownik w pełnym wymiarze czasu pracy tj.8 godzin dziennie
- miejsce wykonywania pracy Ośrodek Pomocy Społecznej w Dobiegniewie Mickiewicza 3
Przewidywany termin zatrudnienia: od 01 kwietnia 2016 roku.
1. Wymagania obowiązkowe:
- posiadanie obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii,
- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
- wykształcenie: wyższe,
- minimum trzy lata pracy, w tym odbyty staż w pracy biurowej,
- znajomość przepisów prawa w zakresie ustawy o świadczeniach wychowawczych i  
  rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów oraz kodeksu 
  postępowania administracyjnego,
- biegła znajomość programów i technik komputerowych ze szczególnym uwzględnieniem
  edytorów tekstów i arkuszy kalkulacyjnych,
- umiejętność organizacji pracy na stanowisku,
- posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku

- niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.
2. Wymagania dodatkowe: 
- obowiązkowość, odpowiedzialność za wykonywaną pracę, rzetelność, staranność,
- umiejętność współpracy z ludźmi, łatwość komunikowania się i przekazywania

  informacji, sumienność, dyspozycyjność, odporność na stres,
- wysoka kultura osobista, umiejętność obsługi interesantów,
- umiejętność analitycznego myślenia.
3. Zakres wykonywanych obowiązków:
- przyjmowanie wniosków osób ubiegających się o ustalenie uprawnień do świadczeń 
  wychowawczych i rodzinnych
- wprowadzanie danych do systemu informatycznego – „Świadczeń Wychowawczych  i 
  Rodzinnych”,
- prowadzenie postępowań w sprawach o przyznawanie świadczeń wychowawczych i 
  rodzinnych oraz procedury odwoławczej,
- opracowywanie decyzji w sprawach świadczeń wychowawczych i rodzinnych,

- prowadzenie prawidłowej dokumentacji pracy i czuwanie nad terminowym załatwianiem

  spraw,
- wykonywanie sprawozdawczości dotyczącej świadczeń wychowawczych i rodzinnych,

- prowadzenie spraw osób uprawnionych do alimentów i dłużników alimentacyjnych w razie   

  nieobecności pracownika referatu ds. funduszu alimentacyjnego,
- inne zadania wynikające z obowiązujących przepisów i ustaw,
- prace zlecone przez kierownika.
  4. Oferty osób przystępujących do konkursu powinny zawierać:
- CV+ list motywacyjny,

- oświadczenie o treści: „Posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z

  pełni praw publicznych, nie byłem(byłam) karany(karana) za umyślne przestępstwo ścigane

  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe”, ( w przypadku zatrudnienia
  wymagane będzie zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego),
- kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
- kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (kserokopie świadectw

  pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata
- kserokopię dowodu osobistego,
- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie swoich danych, osobowych,
  zawartych w ofercie pracy do celów rekrutacji,

- oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na określonym
  stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badanie wstępne do
  wskazanego lekarza medycyny pracy).
W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiązany do przedłożenia do wglądu pracodawcy oryginałów przedstawionych dokumentów.
6. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów.

- Termin: 
Oferty prosimy składać w terminie do dnia 22 marca 2016 roku do godziny 15.00 (decyduje data wpływu do OPS). Oferty złożone po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

- Sposób: 
Oferty należy składać osobiście w Ośrodku Pomocy Społecznej w Dobiegniewie, Mickiewicza 3, w godzinach od 8.00 do 15.00 w zamkniętych kopertach ( z podanym adresem zwrotnym) z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze na referenta ds. świadczeń wychowawczych i rodzinnych lub listem poleconym (decyduje data wpływu do OPS).
- Miejsce składania dokumentów: 
Ośrodek Pomocy Społecznej w Dobiegniewie. Mickiewicza 3, od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 15.00 – pokój nr 3 (KASA).

7. Informacje dodatkowe:
- dokumenty, które wpłyną do Ośrodka Pomocy Społecznej po wyżej określonym terminie oraz nie spełniające wymogów formalnych, nie będą rozpatrywane,
- kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną powiadomieni telefonicznie bądź  listownie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

- informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej: bip.dobiegniew.pl oraz stronie internetowej Ośrodka Pomocy Społecznej http://dobiegniew.naszops.pl

Dokumentację osób, które nie zostały zakwalifikowane do postępowania sprawdzającego  można odbierać osobiście w Ośrodku Pomocy Społecznej.
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