Osrodek Pomocy Spofecznej w Trzebnicy pl. Marszatka J. Pifsudskiego 1 55-100 Trzebnica

na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902)

OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT W DZIALE POMOCY RODZINIE
wymiar etatu —w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku tj.:

a) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym;

b) co najmniej 2 letni staz pracy;

brak przeszkdd formalno — prawnych do wydawania decyzji administracyjnych, zgodnie z

ustawg o ograniczeniu dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz.

U.z 2006 r. Nr 216, poz. 1584 z pdzn. zm.);

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz znajomosé obstugi urzadzen
biurowych;

znajomosc¢ ustaw:

—kodeks postepowania administracyjnego,

—o0 $wiadczeniach rodzinnych,

—0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

—0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

—o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow,

—o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

znajomo$¢ zagadnienri zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzgdowej i ustawy
o finansach publicznych;

umiejetnos¢ organizacji wiasnej pracy, samodyscyplina, rzetelno$¢, kreatywnosé, tatwosé
uczenia sig, terminowos¢, komunikatywnosé, poprawna komunikacja pisemna, nastawienie na
wtasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji, samodzielnos¢;

umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych i pod presjg czasu

3. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z przebiegiem dotychczasowej pracy zawodowej; list motywacyjny;

dokumenty pos$wiadczajgcy wyksztatcenie;

kserokopie swiadectwa pracy, inne dokumenty potwierdzajace staz pracy i/lub wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, w tym staz pracy w jednostkach, o ktdrych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, dokumenty potwierdzajgce
dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci, ukoriczone kursy i/lub szkolenia, opinie z
poprzednich miejsc pracy;



wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku przeszkéd formalno — prawnych
do wydawania decyzji administracyjnych, zgodnie z ustawg o ograniczeniu dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne;

witasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych
osobowych o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).”

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajgcych z funduszu
alimentacyjnego;

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajacych ze $wiadczen
rodzinnych;

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajgcych z zasitkdw dla
opiekuna; _

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajgcych ze swiadczen
wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajgcych ze swiadczen
wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”

opracowywanie projektdw decyzji administracyjnych w sprawie Swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekuna, swiadczenia wychowawczego oraz z ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,za Zyciem”

sporzadzanie list wypftat;

stafa analiza srodkdw finansowych, przeznaczonych na poszczegdlne formy pomocy;
aktywne uczestnictwo w sporzadzaniu okresowych sprawozdan i analiz;

udzielanie wyczerpujacych informacji osobom zgtaszajgcym sie o pomoc.

5. Informacje o warunkach pracy:

Stanowisko: Referent w Dziale Pomocy Rodzinie

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej, pl. J. Pitsudskiego 1, Trzebnica

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace 04.05.2017 r.

Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy.

Umowa o prace na czas nieokre$lony zostanie poprzedzona na okres trzech miesiecy i umowa na czas
okreslony 1 roku.

Nie jest mozliwe taczenie zatrudnienia w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzebnicy z prowadzeniem
dziatalnoéci gospodarczej oraz wykonywaniem innych prac zarobkowych, zgodnie z ustawa
0 ograniczeniu dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.



6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
Nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy lub przestaé pocztg na
adres Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy: pl. Marszatka J. Pitsudskiego 1 55-100 Trzebnica,
z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent w Dziale Pomocy Rodzinie”
w terminie do godz. 15.00 do dnia 13.04.2017 r.
Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okre$lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej przy Osrodku Pomocy Spotecznej
pl. Marszatka J. Pitsudskiego 1 55-100 Trzebnica.

Po zakoriczonym naborze na wolne stanowisko, dokumenty rekrutacyjne osdb nie zakwalifikowanych nie beda
odsytane, lecz ulegna komisyjnemu zniszczeniu.

Data publikacji: 24.03.2017 r. p.o. Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej
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