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T 57 OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie oglasza otwarty
i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej
Miasta i Gminy w Jedrzejowie ul. 11 Listopada 113 b, 28-300 Jedrzejow.

1.Stanowisko pracy;

Samodzielny Referent w Sekeji Swiadczen Rodzinnych — 4 osoby po 0,75 etatu

2.Niezbedne wymagania od kandydatow;

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

udokumentowany co najmniej 2 letni staz pracy w tym co najmniej 1 rok
w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos$¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych w tym akty wykonawcze,

- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci w tym akty wykonawcze,

- kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetnosé bieglej obstugi komputera i pakietéw biurowych,

nieposzlakowana opinia.

3.Dodatkowe wymagania od kandydatow;

1)
2)
3)
4)

S)

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zakresem zadan,

ogolna wiedza z zakresu zadan realizowanych przez osrodki pomocy spoteczne;j,
umiejetnos¢ organizacji pracy i obstugi klienta, pracy w zespole,

samodzielnos¢, rzetelnosé, komunikatywnosé, kultura osobista, umiejetnosé radzenia
sobie w sytuacjach stresujgcych z interesantami,

preferowane wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

4.Zadania wykonywane na stanowisku;

1.

2:

Udzielanie wyczerpujacych informacji osobom ubiegajacym si¢ o ustalenie prawa do
$wiadczen rodzinnych oraz ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego.
Wydawanie i1 przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych
oraz ustalenie prawa do swiadczenia wychowawczego.

Rejestrowanie  wnioskdéw, kompletowanie dokumentow, dokonywanie analizy,
weryfikacji dokumentow.

Wprowadzanie danych do systemu komputerowego.

Obstuga systemow teleinformatycznych.

Opracowywanie decyzji w sprawie $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczenia
wychowawczego.

Sporzgdzanie zapotrzebowania na srodki finansowe.

Sporzadzanie list wyplat §wiadczen.

Przygotowywanie za$wiadczen oraz korespondencji w sprawie $wiadczen rodzinnych
oraz $wiadczenia wychowawczego.

10. Sporzadzanie sprawozdan oraz wezytywanie ich do aplikacji statystycznej.



11. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracii w  zakresie zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen. ?

12. Prowadzenie spraw z zakresu swiadczen rodzinnych i $wiadezenia wychowawczego,
w ktorych majg zastosowanic przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego tj. kompletowanic dokumentéw zwigzanych z praca za granica,
przygotowanie pism do Urzedu Marszatkowskiego, opracowywanie decyzji
uchylajacych prawo do $wiadezen, naliczanie odsetek ustawowych za opdznienie od
nienaleznie pobranych $wiadczen.

13. Wykonywanie innych czynnosci wehodzgeych w zakres zadan pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w  Osdrodku Pomocy Spoleczne; Miasta 1 Gminy w Jedrzejowie
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem;

1. Pracana 0,75 ctatu,

2. Miejscem wykonywania pracy jest budynek przy ulicy Reymonta 12 - Sekcja
Swiadezen Rodzinnych na parterze, w godzinach pracy Osrodka Pomocy Spotecznej
Miasta 1 Gminy w Jedrzejowie,

3. Stanowisko urzednicze zwigzane z pracg przy komputerze i bezposrednig obslugg
interesantow.

7. Wymagane dokumenty;

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie - wedlug wzoru
dostepnego na  stronie internetowej Urzgdu Migjskiego w  Jedrzejowie
hitp://www.jedrzejow.cobip.pl/bip_jedrzejow/redir.jsp?place=galleryStats&id=9574
oraz w Osrodku Pomocy Spolecznej Miasta 1 Gminy w Jedrzejowie ul. Reymonta 12,
11 pigtro pokdj 107,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychezasowego przebiegu pracy
zawodowce;,

4) oswiadczenie kandydata, zc nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne  przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo
skarbowe,

5} oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) kserokopie dokumentdw potwierdzajgeych wyksztatcenie,

7) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosdciach zawodowych,

8) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajagcych ww. staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w  zatrudnieniu, zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy.

8.Miejsce i termin zlozenia dokumentow;

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é  osobiscie w siedzibie Qsrodka
Pomocy Spotecznej Miasta 1 Gminy w Jedrzejowie ul. 11 Listopada 113b, 28-300 Jedrzejow
- Punkt Informacji lub przesta¢ na adres Osrodka Pomocy Spolecznej Miasta i Gminy
w Jedrzejowie ul.11 Listopada 113b, 28-300 Jedrzejow w zamknigtej kopercie z dopiskiem




,, Nabor na stanowisko Samodzielny Referent w Sekcji Swiadczen Rodzinnych” do dnia
10.03.2016 r. ( decyduje data faktycznego wptywu do Osrodka ). Aplikacje, ktore wptyna do
Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegélowe CV , winny 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 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych( DZ.U. z 2014r. poz. 1182, z pdzin.
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U.
z 2014 r. poz.1202).

9. Dodatkowe informacje:

1) Rekrutacja na ww. stanowiska bedzie przebiega¢ w dwdch etapach.

2) Etap pierwszy obejmie weryfikacje przez Komisje Rekrutacyjna dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego etapu.

3) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postepowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie
kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie
www.opsjedrzejow.pl w zaktadce ,,praca i ogloszenia drobne” oraz umieszczona na
tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spoteczne;.

5) Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procesu naboru
w budynku przy ulicy Reymonta 12, II pigtro pokoéj nr 107. Dokumentow
nieodebranych nie odsyta sig.

UYRZKNTOR

( podpis Dyrektora
OPSMIG w Jedrzejowie)

Jedrzejow, dnia 29.02.2016 r.



