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Kierownik Pomocy Spotecznej w Wiznie oglasza nabor na stanowisko

referenta ds. Swiadczen wychowawcezych - % etatu

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Ukonczony 18 rok zycia, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Niekaralnos¢ za przestgpstwa umysine.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

Wymagania niezbe¢dne:
Wyksztalcenie minimum srednie.
Znajomos¢ obshugi programow, w tym pakietu Microsoft Office .

Umiejetno$¢ pracy wlasnej, jak rowniez pracy w zespole.

1
2
3.
4. Samodzielno$¢, zaangazowanie, obowigzkowos$¢, kreatywnos¢.
5. Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

6. Umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisow prawa.

7. Latwos¢ w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych w celach prawidtowego wsparcia
0s0b zagrozonych wykluczeniem spofecznym.

8. Odpornosc¢ na stres.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1.Udzielanie informacji o trybie post¢gpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
uzyskania swiadczenia wychowawczego.

2. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zalgczonej dokumentacji w celu ustalenia prawa
do $wiadczen wychowawczych.

3. Wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji

w sprawach ustalenia prawa do §wiadczen wychowawczych.



4. Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen innych pism
i dokumentow w ramach, prowadzanych postgpowan administracyjnych zgodnie z Kodeksem
Postgpowania Administracyjnego.

5. Ustalanie harmonogramow 1 warunkow wyplat §wiadczeni, w tym tworzenie list wyplat.
6.Terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan =z realizacji $wiadczen
wychowawczych w tym takze w wersji elektronicznej.

7.Analizowanie wykorzystanych srodkéw finansowych z zakresu §wiadczenn wychowawczych.
8. Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

9. Wspolpraca z wnioskodawcami, o$rodkami pomocy spotecznej, urzgdami, instytucjami
i organami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla prowadzenia
postgpowania w sprawie przyznania lub odmowie §wiadczen wychowawczych.

10. Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen.

11. Prowadzenie biezacej obslugi administracyjnej w sekcji $§wiadczen m.in. tworzenie
aktualnych rejestrow, wykazow, informacji dotyczgcych swiadczen wychowawczych.

12. Informowanie przelozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

13. Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

14. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa

w wychowywaniu dzieci oraz innych zadan zleconych przez kierownika OPS w Wiznie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen biurowych.

2. Praca przy monitorze ekranowym po 4 godziny na dobe.

3. Praca wewnatrz pomieszczenia, biuro polozone na parterze budynku.

4. Praca zwigzana z kontaktem bezposrednim i telefonicznym z klientami oraz innymi urzedami
i instytucjami.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zdrowotnej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.
2. List motywacyjna.

3. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.




4. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peilni praw
publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie oraz o§wiadczenie, Ze nie
toczy si¢ przeciw kandydatowi postepowanie karne, a takze o stanie zdrowia pozwalajace na
zatrudnienie na stanowisku referenta w OPS Wizna.

5. Kopia dokumentow potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego oraz zapoznaniu si¢ z informacjg o przyshugujacych na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 prawach.
W przypadku przekazania danych przekraczajacych Kodeks Pracy prosimy zlozenie

dodatkowej zgody na ich przetwarzanie.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢: osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spolecznej w WizZnie lub przestaé¢ na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej,

ul. Plac Kapitana Raginisa 35,

18-430 Wizna

w zamknigtej kopercie, oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:
.Nabor na stanowisko referenta ds. $wiadczen wychowawczych OPS Wizna” w
nieprzekraczalnym terminem
do 19 lutego 2021 r. do godziny 15:00 (decyduje data faktycznego wptywu do OPS).

Dokumenty, ktore wplyng po wskazanym terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do I etapu naboru, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

2. Oferty niekompletne lub otrzymane po uplywie wskazanego terminu nie bgdg rozpatrywane.
3. Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do procesu rekrutacji bgdzie mozna

odebra¢ osobiscie w siedzibie OPS.

Wizna, dnia 04.02.2021

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wiznie .
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