Zatqcznik nrl do Zarzgdzenia Nr 02/.2016 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lgdku-Zdroju z dnia 10 marca 2016r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nazwa: stanowisko do spraw swiadczen wychowawczych.

1. Nazwa i adres jednostki:

Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju oglasza nabdr na wolne stanowisko

urzednicze w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju mieszczacym si¢ przy ul. Lipowa 1b,

57-540 Ladek-Zdroj

2. Okreslenie stanowiska pracy: stanowisko do spraw §wiadczen wychowawczych.

3. NIEZBEDNE wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1 ) obywatelstwo polskie,

2 ) petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3 ) wyksztalcenie wyzsze,

4') brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5 ) umiejetnos¢ obstugi komputera i obstugi programow biurowych,

6 ) wymagany minimum 3 lata staz w administracji publicznej w tym co najmniej rok w
ksiggowosci budzetowej lub pomocy spoleczne;,

7 ) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Dodatkowe wymagania dla kandydatéw:

1) podstawowa znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowe;j,

2 ) znajomos$¢ przepisOw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

3 ) umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

4 ) Pozadane cechy: umiejetnos¢ pracy w zespole,umiejetnos¢ sprawnego planowania i
organizowania swojej pracy,odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢,odpornosé

na
stres.

5 ) Preferowane: Co najmniej roczne doswiadczenie w pomocy spotecznej

4.  Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Przyjmowanie oraz kompletowanie i prowadzenie wnioskow dotyczacych §wiadczen
wychowawczych, prowadzenie rejestru wnioskow,
2) Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach $§wiadczen wychowawczych i
ich
sporzadzanie.
3) Obstuga wnioskow elektronicznych 1 platformy ePUAP w postgpowaniu o przyznanie
swiadczenia,
4) Prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen,
5) Obstuga programéw  komputerowych zwigzanych z  prowadzeniem postgpowania o
swiadczenie
wychowawcze,
6) Systematyczna kontrola dokumentacji, generowanie danych niezb¢dnych do sprawozdan i
informacji zewnetrznych,
7 Sporzadzanie comiesi¢cznych list wyptat, przelewow, sporzadzanie sprawozdan z zakresu
$wiadczen wychowawczych.



S.Informacja o warunkach pracy:
1. Pelny wymiar czasu pracy ( 40 godzin tygodniowo):
2. Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin:
3. Praca od poniedziatku do piagtku w godzinach 7.30-15.30,
4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
5. Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r.,poz 1786) oraz Zarzadzenia Nr
3/2009 z dnia 20 maja 2009 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku- Zdroju.
6.Przewidywany termin zatrudnienia 1 kwietnia 2016 r.
6.Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia niepetlnosprawnych w Osrodku Pomocy Spoteczne; w Ladku-Zdroju, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wynosit w miesigcu lutym
2016 r. mniej niz 6%
7.Wymagane dokumenty;
1. List motywacyjny,
2. Zyciorys ( CV) ze zdjeciem i aktualnym numerem telefonu,
3. Kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze
wzorem z zalgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz.U 62, poz.286z¢
zm)*;
4. Kserokopie §wiadectw pracy,
5. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
6. Kserokopie certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach,
7. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
8. Poswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,
9. Os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo §cigane
z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie

dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego).

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ (  dotyczy 0sob
niepetnosprawnych zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych ).
Kandydat ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacj¢ mieszkaniowa, zapewniajaca peing
dyspozycyjnos¢ pracownika. Osrodek Pomocy Spotecznej nie zapewnia lokalu mieszkalnego.

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie nalezy sklada¢ w terminie do dnia 21 marca
2016r. (do godziny 15.30 w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku- Zdroju ul.Lipowa 1 b,
pokoj nr 4 ) osobisci, z dopiskiem na kopercie;

»Nabor na stanowisko do spraw swiadczen wychowawczych”.
O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju ul.
Lipowa 1b w godzinach pracy od 7.30 do 15.30.
Ogloszenie o naborze oraz regulamin naboru jest dostepny na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy
Spotecznej oraz na  stronie  Biuletynu Informacji  Publicznej  http:/www.bip.ug-
ladekzdroj.dolnyslask.pl w zaktadce Jednostki organizacyjne /Osrodek Pomocy /praca w Osrodku
Pomocy Spotecznej
Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku-
Zdroju -Grazyna Manczak-tel 748147105

*formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na strone BIP Urzedu oraz w Biurze Obstugi klienta Urzedu
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