OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamionce Wielkiej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT
w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Kamionce Wielkiej , 33-334 Kamionka Wielka 253

Komérka Swiadczei Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

3) nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

7) znajomos¢ obstugi Programu Sygnity

2. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdéw, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci i ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem “oraz Kodeksu
postepowania administracyjnego

2) znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych :Excel, Word, umiejetnosé
korzystania z poczty elektronicznej, internetu,

3) preferowane doswiadczenie zawodowe przy obstudze §wiadczen rodzinnych lub na
podobnym stanowisku w instytucjach pomocy spotecznej ( min. 2 lata),

4) ukonczone szkolenia i kursy w w/w zakresie

5) odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, doktadnosc;

6) zaangazowanie i terminowos¢ wykonywania zadan.

7) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i stresu

Uwaga: Wyniki postepowania to laczny wynik z testu, rozméw kwalifikacyjnych i
analizy dokumentow sprawdzajacych stopien spelnienia powyzszych wymagan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach wszystkim osobom
zainteresowanym przyznaniem $wiadczenia;

2) wydawanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych, §wiadczen
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego

3) przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie prawidtowosci wypelionego wniosku oraz
zataczonych do niego dokumentow;



4.

1)
2)

3).

4)
5)
6)

5.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

4) przygotowanie decyzji pisemnych w sprawach realizacji $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczen wychowawczych,

5) przetwarzanie danych osobowych w oprogramowaniu ,,POMOST”, ,,EMPATIA”,

6) przygotowywanie list wyptat z §wiadczen;

7) przygotowywanie sprawozdan;

8) wspoldziatanie z Gtownym Ksiegowym przy opracowywaniu materiatow niezb¢dnych
do przygotowania projektu budzetu Osrodka Pomocy Spotecznej;

9) przygotowywanie materiatdéw dotyczacych wnioskow o dostepie do informacji
publicznej w zakresie zajmowanego stanowiska;

10) szacowanie potrzeb, zapotrzebowanie na srodki w zakresie $wiadczen.

11) przechowywanie i archiwizacja akt,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Czas pracy: pelen etat.
Praca administracyjno-biurowa w Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej,
Praca na podstawie umowy o prace .
Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Obstuga urzadzen biurowych,
Obsluga interesantow.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015r. poz. 2135 z p.zm.),
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie §wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

6. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie

w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej (parter, pokoj nr 3) lub poczta na adres: Osrodek
Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej, 33-334 Kamionka Wielka 253 z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze —referent"

w terminie do 19 lutego 2018 roku do godz. 12.00.

Dokumenty, ktoére wptyna po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.



7. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

8. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka
(zaktadka ,,nabor na stanowiska”) a takze na tablicy informacyjnej w budynku
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej, Kamionka Wielka 253,

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone
zostang do jego akt osobowych,

3) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru,
bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od
ogloszenia wynikow

4) Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamionce
Wielkiej, pokdj Nr 3

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne 1 dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o
tym powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej

(w zaktadce : ,,Naboér” ) oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kamionce Wielkiej.

Z up. WOITA

(-) Janina Gruca
Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;j



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) 1 nazwisko

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul

zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupelniajace



(kursy, studia podyplomowe, data ukohczenia nauki lub data
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazaé¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz
zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnos$ci, zainteresowania



(np. stopien znajomos$ci jezykdw obcych, prawo
jazdy, obsituga komputera)

10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje”’ w rejestrze

bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem
osobistym

Seria ...ttty N ittt ie e, wWydanym

PrZEZ it ittt ettt et

lub innym dowodem

LOZSaAMOSCo e it i it ettt ettt eeaennn

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie)
" Wirasciwe podkreslié.
Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb Osrodka Pomocy Spotecznej (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.)

(podpis osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie)



Oswiadczenie
o niekaralnosci, posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych

Ja NMIZE] POAPISANY(Q) . .onvietitie e et

ZAMICSZKATY(Q) . .e ot

legitymujacy(a) si¢ dowodem OSODISEYM NI .....o.uieiineii i,

WYAANYIN PIZEZ .ottt ettt et ettt e ettt et et e et e e et et ettt et et e et et e e eaeeeenn

(nazwa organu)

swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku
Kodeks karny (Dz.U. z 1997 roku Nr 88, poz. 553 z p6zn.zm), zgodnie z ktorym :”’Kto,
sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu sadowym Ilub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 37, o§wiadczam, iz:

1) nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

2) posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci pranych,

3) korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)

(imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie)



Oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
postepowania rekrutacyjnego prowadzonego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamionce
Wielkiej, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.].

Dz. U. z 2015 roku poz. 2135 z pézn.zm.).

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)
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