OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu
Ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
STARSZY REFERENT
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Siedlcu
ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec.

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwoscia przediuzenia

1. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Siedlcu, ul. Zbgszynska 17, 64-212 Siedlec
2. Stanowisko pracy:

stanowisko urzednicze,

starszy referent w dziale §wiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz funduszu alimentacyjnego
3. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze administracyjne

d) nieposzlakowana opinia,

e) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

f) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwo skarbowe.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i wychowawczych, ustawy o ochronie danych
osobowych,

b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

c) preferowane doswiadczenie zawodowe zwiazane z obstuga klienta w administracji publiczne;,

d) odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé, doktadnosé

e) odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku mi¢dzy innymi:

a) udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach wszystkim osobom zainteresowanym
przyznaniem $wiadczen,

b) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen,

c) sprawdzanie prawidtowosci wypetionych wnioskow oraz zatagczonych do nich dokumentéw,

d) gromadzenie i przetwarzanie = w zakresie okreslonym w ustawie, danych osobowych
wnioskodawcow i cztonkdw ich rodzin,

e) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych $wiadczen,

f) wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z realizacja $wiadczen, w tym sporzadzanie list
wyplat przyznawanych swiadczen,

g) prowadzenie rejestrow,

h) wspdtpraca z innymi organami w zakresie realizacji wykonywanych zadan,

1) przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonywanej pracy,



j) szacowanie potrzeb, zapotrzebowanie na $rodki w zakresie $wiadczen.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar etatu: pelny etat.

Rodzaj umowy o prace: na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia.

Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w tym obstuga monitora
ekranowego powyzej 4 godzin w dobowym wymiarze czasu pracy

Praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami.

Miejsce pracy — biuro na I pigtrze (w budynku GOK w Siedlcu).

5. Wskaznik zatrudnienia:

W listopadzie 2017r.wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych jest
wyzszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu kariery zawodowej ,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopia swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku

6) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe ( przed
zawarciem umowy kandydat przedktada informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

9) o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz.922).

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodnosé z oryginatem. W trakcie postepowania
kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania oryginaléw dokumentéw.

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

Wnhioski aplikacyjne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 2 stycznia 2018r. do godziny 17.00 w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu ul.
Zbaszynska 17 lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Siedlcu ul. Zbgszynska 17, 64-
212 Siedlec w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko starszego referenta w dziale
swiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz funduszu alimentacyjnego. Nie otwiera¢”. Decyduje
data wplywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu. Wnioski, ktore zostang ztozone po uplywie
wyznaczonego terminu nie beda brane pod uwage w procedurze naboru.

8. Informacja o naborze

Postgpowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisj¢ Rekrutacyjng powolang
odrgbnym zarzadzeniem Kierownika OPS.

Komisja dokona oceny formalnej ztozonych ofert oraz przeprowadzi test wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami zakwalifikowanymi do kolejnego etapu. Informacja o kandydatach



spetniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru zostanie
zamieszczona na stronie internetowej Osrodka (zakladka ,nabory ) oraz w Biuletynie Informagji
Publicznej Urzedu Gminy Siedlec a takze na tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Kandydaci zostang zawiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu wiedzy i rozmow
kwalifikacyjnych (telefonicznie lub przez e-mail).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Osrodka oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Siedlec a takze na tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siedlcu.

Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu ma prawo odwota¢ nabér bez podania przyczyny.

Siedlec, 18 grudnia 2017r.




