OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
OBStUGI PROGRAMU POMOCY PANSTWA W WYCHOWYWANIU DZIECI
(PROGRAM RODZINA 500 +)
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GRABOWIE

I. Nazwa i adres jednostki:

NAZWA Osrodek Pomocy Spofecznej w Grabowie

ADRES ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 1, 18-507 Grabowo
TEL., FAX, 86 279 00 21 w. 47, 86 279 00 21 w. 32

E-MAIL opsgrabowo@interia.pl

Il. Oferowane stanowisko pracy:

REFERENT

lll. Wymiar czasu pracy

PELEN WYMIAR CZASU PRACY

Ill. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce niezbedne wymagania:

O -

~N

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

wyksztatcenie wyzsze;

znajomos¢ ustaw: o pomocy spotecznej, o0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, o samorzadzie
gminnym, Kodeks Postepowania Administracyjnego, o pracownikach samorzadowych,

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji ;



8) posiada znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych;
9) biegta znajomos¢ oprogramowania MS Office,
10) kreatywnos$¢, komunikatywnos¢, zyczliwos¢, umiejetno$¢ szybkiego i samodzielnego

podejmowania decyzji, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji, odporno$¢ na stres, umiejetnosé
analitycznego myslenia, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, sumiennos,

umiejetnos$é precyzyjnego przekazywania informacji, umiejetnosc pracy pod presjg;

11) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji samorzgdowej;

preferowane wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci: administracja, prawo, ekonomia, finanse,
rachunkowos¢;

szkolenia/kursy, studia podyplomowe zwigzane z pracg socjalng, administracjg, ekonomig itp;

prawo jazdy kat. B

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z niezbednymi zatgcznikami zgodnie
z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Program Rodzina 500+),

Przygotowywanie pism do wnioskodawcéw o uzupetnienie stwierdzonych w toku analizy brakéw
dokumentacyjnych,

Wspodtpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa $wiadczenia wychowawczego (
Programu Rodzina 500+),

Przygotowywanie projektow decyzji przyznajgcych, zmieniajgcych, uchylajacych prawo do
Swiadczen wychowawczych Programu Rodzina 500+),

Woyjasnianie okolicznosci budzgcych watpliwosci, moggcych mie¢ wptyw na prawo do swiadczen
wychowaweczych (500+),

Sporzadzanie list wyptacanych swiadczen,

Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wyptatg Swiadczen,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1)
2)

3)

4)

5)

wymiar czasu pracy — 1 etat

zatrudnienie na podstawie umowy o prace; pierwsza umowa zawarta bedzie na
okres probny wynoszacy 3 miesigce, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem,

miejsce pracy - Osrodek Pomocy Spotecznej w Grabowie,
18-507 Grabowo ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 1;
budynek pietrowy —schody, bez windy;

praca — przy stanowisku komputerowym powyzej 4h, wymagajaca wysokiego
stopnia samodzielnosci i wspodtpracy z innymi stanowiskami w Osrodku oraz
wspotpracy z referatem finansowym Urzedu Gminy Grabowo oraz z jednostkami
organizacyjnymi gminy Grabowo oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi,
czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe;

obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej;

VI. Wskaznik zatrudnienia.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Grabowie informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0sdb

niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,

wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentoéw.

Dokumenty niezbedne:
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kserokopie

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

innych  dokumentéw o  posiadanych kwalifikacjach,  uprawnieniach

i umiejetnosciach, doswiadczeniu,



7) kserokopia dowodu osobistego (str. 1i2),

8) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku,

11) w przypadku osoby niepetnosprawnej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, ktéra zamierza skorzystac¢ z uprawnienia
do pierwszenstwa w zatrudnieniu, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem

»Nabor na stanowisko obstugi programu pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Program Rodzina 500 +)Osrodek Pomocy Spofecznej w Grabowie”

w terminie do dnia 14 marca 2016 r. do godz. 15.00

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Grabowie, ul. Gen. Wi. Sikorskiego 1, pokoj Nr 4

IX. Inne informacje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku lub pocztg na adres Osrodka,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 marca 2016 r. wtgcznie, w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem
»,Nabdr na stanowisko obstugi programu pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

(Program Rodzina 500 +)Osrodek Pomocy Spotecznej w Grabowie”.

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng o spetnieniu wymagan formalnych oraz dalszym etapie rekrutacji. Kontakt tylko z

osobami, ktére spetnity wymagania formalne.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://grabowo.biuletyn.net/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku zostang odtozone do jego
akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatéw bedg przechowywane w
kadrach Osrodka przez okres 3 miesiecy liczagc od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong
w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie
zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca
od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.
DODATKOWE INFORMACIJE UZYSKAC MOZNA POD NUMEREM TELEFONU

(086) 279 00 21 w. 42, w. 47 LUB URZAD GMINY GRABOWO UL. GEN. Wt. SIKORSKIEGO 1 18-507
GRABOWO, POKOJ NR 3, 4.



