Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Armii Krajowej 3, 55-100 Trzebnica
Tel. 71/ 312 05 27

Trzebnica, dnia 25 listopada 2009 rok

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -
] Referent

w Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

1. Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine, Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze (preferowane w zakresie administracji),

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera,

znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego /Dz.U.Nr 98, poz.1071 z 2000 roku
z pézn.zm/,

znajomos¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 roku /Dz.U.Nr 139, poz. 992
z 2006 z pdzn. zm/,

znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw /Dz.U.Nr 1, poz. 7 z 2009 roku/
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe :

*  obowigzkowosc, rzetelnos¢, starannosé, samodzielnos¢, doktadnosé

«  komunikatywnos¢, otwarto$¢ w kontaktach miedzyludzkich,

*  zdolnos¢ do analitycznego myslenia ,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

« sprawna i profesjonalna obstuga interesantow i odpornos$¢ na kontakt z trudnym klientem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o przyznanie $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych, a w szczegolnosci:

* przyjmowanie wnioskdw od interesantéw, udzielanie interesantom informacji i wyjasnien,
+ wprowadzanie danych zawartych we wnioskach i innych dokumentach do podsystemu
informatycznego,

* prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku niekompletnosci wnioskow badz
koniecznosci dokonania dodatkowych ustalen, z réznymi podmiotami,

® sporzadzanie decyzji administracyjnych przyznajacych lub odmawiajacych przyznania prawa do
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

*  sporzadzanie list wypfat $wiadczen na podstawie wydawanych decyzji,

*  prowadzenie sprawozdawczo$ci w przedstawionym zakresie,

* wykonywanie innych zadan wynikajacych z przedmiotowego zakresu.

4. Oferty skladane przez kandydatow powinny zawierac :

. list motywacyjny i cv,

»  kopie dowodu osobistego,

«  kopie $wiadectw pracy,

«  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,
«  kopie o ukonczonych kursach i szkoleniach,

* podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
lub kopie aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego. (W przypadku podjecia decyzji co do zatrudnienia, wybrana osoba bedzie
zobowigzana do przedstawlenia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

« podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

* o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku (w

przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do
wskazanego lekarza medycyny pracy).



5. Sposob i termin sktadania ofert :

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska, adresu z

dopiskiem ,Konkurs na stanowisko referenta w dziale Swiadczen Rodzinnych i

Alimentacyjnych”, w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy przy ul. Armii Krajowej 3

- I pietro pokéj 8, w terminie do dnia 7 grudnia 2009 roku w godzinach

od 8°°do 15 *°

/W przypadku przestania poczta decyduje data wplywu dokumentow do Osrodka/.

Oferty, ktdre wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okresSlonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej. W zwigzku z tym kandydaci proszeni sq o podanie kontaktu telefonicznego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej — www.bip.trzebnica.pl - zaktadka nabory oraz na tablicy informacyjnej w

Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzebnicy .

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela sie pod numerem telefonu 71/ 312 05 27 w. 46.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedfoZenia do wgladu

pracodawcy oryginatow dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjn€V powinny by opatrzone klauzal

+~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawamyofercie pracy dla potrzeb nieginych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Ustawz dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danyctbosgch — /Dz.U.Nr 101, poz.926 z 2002 roku zmpam/
oraz Ustaw z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samdaaych — /Dz.U.Nr 142, poz..1593 z 2001 roku zrppm/".

Kierownik
Grodka Pomocy Spotecznej
/-l Ewa Sucharska - Frania



