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OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu
przy ul. Slowackiego 17a
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT W SEKCJI SWIADCZEN RODZINNYCH

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo pafistw Unii Europejskicj oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztatcenie min. $rednie o kierunku ekonomiczno-administracyjno-spofecznym,
preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢,
administracja, prawo, praca socjalna, pedagogika;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$é za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

. bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy

o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw wraz z aktami wykonawczymi do ustaw, kodeksu postgpowania
administracyjnego;

znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, kodeksu postgpowania
administracyjnego;

mile widziana znajomos$¢ ustawy o pomocy spolecznej;

preferowany minimum 2 letni staz pracy, na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
spraw $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, swiadczen pomocy spolecznej;
umiejetnosé bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (srodowisko
Windows XP, Pakiet Office — edytor tekstu, Excel, programy Amazis, lzyda, Nemezis)
cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, sumiennosé i rzetelnosé,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowosc,
odpornosé na stres, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, umiejetnosé pracy pod
presja, odpornos¢ na stres

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w tym
przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw, kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie
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projektow decyzji, sporzadzanie projektow zaswiadezen, postanowien i innych pism
urzgdowych zwigzanych z prowadzeniem postepowania administracyjnego

z zachowaniem KPA, planowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym przyjmowanie
i weryfikacja wnioskéw, kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie projektow decyzji
sporzadzanie projektow zaswiadczen, postanowien i innych pism urzedowych zwigzanych
z prowadzeniem postgpowania administracyjnego z zachowaniem KPA;

prowadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami prawa;

przyjmowanie i obstuga klientow w sprawach $wiadczen;

wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbgdnej dla przyznawania prawa do $§wiadczenia wychowawczego

1 $wiadczen rodzinnych;

przygotowywanie list wyptat zgodnie z zatwierdzonymi decyzjami administracyjnymi;
sporzgdzanie analiz i zestawien do sprawozdan z realizacji w/w zadan;

inne zadania przewidziane w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych i wychowawczych;
obstuga programu Amazis, Izyda, Nemezis oraz innych wynikajacych z realizacji zadan
stanowiskowych; '

prowadzenie rejestrow i metryk spraw zgodnie z instrukeja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, wynikajacych z przepiséw prawa,
przepisdw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora, oraz innych czynnosci zleconych przez
bezposredniego przetozonego lub dyrektora.
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Informacja o warunkach pracy

Umowa zostanie zawarta z wytonionym w drodze konkursu kandydatem niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru, na czas okres$lony z mozliwoécig  przedtuzenia lub
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesigcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg zostanie zawarta umowa na czas okreslony lub nicokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Sandomierzu ul. Stowackiego

17a

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych przekracza 6 %

1.

b)
c)
d)

Wymagane dokumenty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne wg wskazanego ponizej wykazu nalezy sktadaé
osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sandomierzu przy ul. Stowackiego 17a pokdj
nr 10 (sekretariat) lub poczta na adres j.w. w terminie do 29.03.2016 r. wiacznie

w zamknigtej kopercie z napisem ,, Nabor — Referent w sekeji $wiadezen rodzinnych”:

Kwestionariusz osobowy kandydata do zatrudnienia ( zal. Nr 1 do rozporzagdzenia MPiPS
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika- Dz. U. nr 62, poz.286 ze zm.).

List motywacyjny.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta w sekcji $wiadezen rodzinnych.
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Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Dokument potwierdzajacy tozsamosé (do wgladu przy naborze).

Kopie dokumentow poswiadczajace wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje, dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe- Swiadectwa pracy.

W przypadku cudzoziemcdédw dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
o ktorym mowa w przepisach ustawy o sluzbie cywilne;j.

Oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 poz. 1182 z pozn.
zm.) na potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

Za date doreczenia dokumentéw do Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu

ul. Stowackiego 17a przyjmuje si¢ date wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej

w Sandomierzu.

Dokumenty doreczone do OPS po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
konkursu we wskazanym terminie, o ktorym zostang poinformowani droga elektroniczng
na wskazany adres e-mailowy lub telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w OPS w Sandomierzu
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest w terminie 7 dni roboczych
od powiadomienia o wyborze do przedtozenia w OPS oryginalnych dokumentow
umozliwiajgcych zawarcie umowy o prace oraz zaswiadczenia z KRS o niekaralnosci,
pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Dokumenty 0sob nie zatrudnionych w wyniku konkursu do odbioru w terminie 3
miesi¢ey. Po tym terminie zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.um.sandomierz.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Osrodka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg poswiadczong
wlasnorgeznym podpisem:

JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ) oraz ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)".




