OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W BOJANOWIE

ul. Rynek 12, 63-940 Bojanowo

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
referenta do spraw Swiadczen wychowawczych

II.

I1I.

IV.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

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

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

7) 2 - letni staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowe;j.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow: kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o $§wiadczenia rodzinnych, ustawy o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci,

2) doswiadczenie w redagowaniu/wydawaniu decyzji administracyjnych,

3) umiejetnosci dobrej organizacji pracy, kreatywnos¢, otwarto$¢, doktadnos¢,

obowigzkowo$¢, rzetelnos¢ i tatwos$¢ nawigzywania kontaktow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

ustalenie potrzeb i1 zglaszanie zapotrzebowania w zakresie §wiadczen
wychowawczych,

przyjmowanie wnioskow 1 ustalanie prawa do swiadczen wychowawczych,

opracowanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym przed wydaniem
decyzji administracyjnej,

przygotowanie decyzji administracyjnej w zwigzku z przyznaniem prawa do
$wiadczen wychowawczych,

prowadzenie dokumentacji zasitkow wychowawczych,

prowadzenie dokumentacji wyptat przyznanych swiadczen,
prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie $wiadczen wychowawczych.

Warunki pracy na stanowisku:

1)

miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Bojanowie, ul. Rynek 12,
63-940 Bojanowo,(1 pietro, budynek bez windy),

rodzaj pracy: stanowisko urzg¢dnicze,

wymiar czasu pracy: pelny etat,

data rozpoczecia pracy: marzec-kwiecien 2016 roku.



V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)

10)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) obejmujgcy informacje o zamieszkaniu, w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji, telefonach
kontaktowych, przebiegu ksztalcenia, przebiegu pracy zawodowej,
ukonczonych stazach, kursach, szkoleniach zwigzanych z praca zawodowa,
posiadanych uprawnieniach 1 kwalifikacjach, dodatkowych zajgciach
zawodowych 1 pozazawodowych, znajomo$ci jezykow obcych oraz
zainteresowaniach,

kwestionariusz osobowy,

dokument po$§wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu),

dokument po$wiadczajacy wymagany staz pracy,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadania
kserokopii, odpisow, uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na

dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych
dokumentow z podaniem numeru strony.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bojanowie ul. Rynek 12,
pokdj nr 12 lub poczta w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta do spraw $wiadczen wychowawczych”, do godz. 15 * dnia 18 marca 2016 roku.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach. I etap polega¢ bedzie na analizie
formalnej dokumentéw, II etap bedzie si¢ skiladat z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.
Osoby, ktore spetnig warunki formalne, zostang zaproszone do II etapu.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ nie zatrudnienia zadnego kandydata.



Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.opsbojanowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Os$rodka
Pomocy Spoteczne;.

Bojanowo, dnia 04-03-2016


http://www.opsbojanowo.pl/

