Wizna, dnia 03 styczen 2019r.

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WIZNIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

w petnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
3) wyksztatcenie $rednie lub wyisze w szczegélnoéci administracyjne lub prawnicze ;
4) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy w urzedach lub w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych;
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;
2. Wymagania dodatkowe :
1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wiznie ;
2) dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
3) wysoka kultura osobista;
4) umiejetnosc pracy z klientem , dobra wspétpraca w zespole ,komunikatywnos¢;
5) umiejgtnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow;
6) umiejetnos¢ podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania problemoéw;
7) umiejetno$c planowania pracy , operatywnos¢;
8) umiejetnosc sledzenia zmian w przepisach, znajomoéé aktualnej ustawy o $wiadczeniach

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow oraz zataczonej dokumentacji w sprawie
ustalenia prawa do swiadczenia rodzinnego i funduszu alimentacyjnego;
2) wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do
powyzszego Swiadczenia;
3) przygotowywanie projektow decyzji;
4) sporzadzanie list wyptat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;
5) sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji w/w zadan;
6) wykonywanie innych zadan przewidywanych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen kierownika;
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)Podpisane CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z

oryginatem

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania

okreslonego stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem)
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wczesniej niz jeden miesigc przed data
ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie
pozostawac w innym stosunku pracy, jezeli to uniemozliwitoby mu wykonywanie
obowigzkéw w petnym wymiarze czasu pracy,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych. Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze

( stanowisko pracy znajduje sie na | pigtrze bez windy).



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018, poz.1000 z péin. zm.) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2018, poz. 1260 z poin.

zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie
do dnia 14 stycznia 2019 roku do godz. 15-tej
pod adres: Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Pl. Kpt. Raginisa 35

18-430 Wizna
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze na
stanowisko referenta ds. swiadczenia rodzinnego i funduszu alimentacyjnego w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wiznie.”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wiznie w dniu 15 stycznia 2019r.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wiznie ul. Plac
Kapitana Raginisa 35 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.wizna. pl/bip.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 86 2196056 lub 501662872.
Informacja o ilosci 0séb startujgcych do naboru, w tym ilosci aplikacji spetniajacych wymogi
formalne i dopuszczonych do Il etapu, wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie ogtoszona na tablicy ogtoszen tut. Osrodka Pomocy Spotecznej.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang powiadomieni pisemnie o terminie i
miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.wizna.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wiznie przez okres co najmniej trzech miesiecy od daty zakonczenia procedury
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naboru.



