Nabor na stanowisko ds. Swiadczen
rodzinnych 1 wychowawczych

- umowa na czas okreslony

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Dluga 144

34-530 Bukowina Tatrzanska
Tel./fax 18 20 771 10

Przedmiot naboru:

1.Stanowisko urzednicze ds. obstugi §wiadczen rodzinnych i wychowawczych
2.Wymiar czasu pracy: petny etat - umowa na czas okreslony

3.Migjsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Bukowinie Tatrzanskiej
4.Przewidywany termin zatrudnienia: 2020 rok

5. Wymagania niezbedne:

e Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ,

e znajomos$¢ ustawy o §wiadczeniach rodzinnych ,

e znajomos$¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ,

e znajomos¢ ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,

e znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

e znajomos$¢ ustawy o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekunow,

e znajomos¢ ustawy kodeks postgpowania administracyjnego

e dobra znajomos$¢ obstugi programow MS Office (Excel, Word), umiejetnos$¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

e kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na w/w stanowisku,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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



. Wymagania dodatkowe :

sumiennos$¢, bezkonfliktowosc,

samodzielno$¢ i kreatywno$¢ w dziataniu, odpowiedzialnosc,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej 1 pracy w zespole
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ prowadzenia rozmow z klientem.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

udzielanie stronom informacji dotyczacych warunkéw nabywania prawa do swiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych , §wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia

,Dobry start” , $wiadczenia ,, Za zyciem” oraz zasad ustalania, przyznawania

1 wyptacania tych §wiadczen

prowadzenie postepowan administracyjnych w w.w sprawach , prowadzenie rejestru
i ewidencji ztozonych wnioskow

przyjmowanie wnioskéw i i1 sprawdzanie ich zgodnosci pod wzglgdem
merytorycznym i formalnym

podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych

sporzadzanie list wyptat realizowanych $§wiadczen

prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach

prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen
przygotowywanie analiz, raportow 1 sprawozdan w zakresie okreslonym przez
przetozonego

prawidtowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z
przepisami prawa

gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw
state podnoszenie kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢ z przepisami

praca w systemach komputerowych obstugujacych $wiadczenia rodzinne i
wychowawcze

wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika

8. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 1 staz
pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentdéw
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢

o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,



e os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na parterze oraz

| pigtrze budynku. Budynek nie jest wyposazony w winde.

W trakcie pracy begdzie konieczne manualne korzystanie z urzadzen technicznych (komputer
osobisty, telefon, ksero, fax, itp.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej wynosi
mniej niz 6%. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosgé.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w terminie do dnia
23.09. 2020r. do godziny 15.00 w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Bukowinie
Tatrzanskiej lub poczta na adres oSrodka Pomocy Spolecznej w Bukowinie Tatrzanskiej
(decyduje data i godzina dorgczenia) z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych 1 wychowawczych”.

Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Bukowinie Tatrzanskiej po
uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (Dz .U .z 2019 r. poz.1781)”

Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie beda brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Bukowina Tatrzanska oraz na stronie internetowej Osrodka
(http://www.bukowinatatrzanska.naszops.pl/oferty-pracy)

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Os$rodku Pomocy Spoteczne;j
w Bukowinie Tatrzanskiej zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Osrodku Pomocy Spoleczne;j
przez okres trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie
tym, kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow. Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Bukowinie Tatrzanskiej nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie
trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nicodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.



Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 18 20 77 110

Bukowina Tatrzanska dnia 09.09.2020r.

Kierownik

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bukowinie Tatrzanskiej

mgr Zofia Wojtas



