OGŁOSZENIE
Ośrodek Pomocy Społecznej w  Padwi  Narodowej
ogłasza nabór na stanowisko pracy referent ds. świadczeń w Ośrodku Pomocy Społecznej w Padwi Narodowej ul. Księdza Jana Kica 8, 39-340 Padew Narodowa
I. Niezbędne wymagania od kandydatów :
1. Obywatelstwo polskie
2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

3. Nieposzlakowana opinia

4. Niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  

5. Wykształcenie wyższe
6. Udokumentowany staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego, jednostkach organizacyjnych lub w  urzędach państwowych

II. Dodatkowe wymagania od kandydatów :
1. Znajomość obowiązujących aktów prawnych :

·  kodeks postępowania administracyjnego,

·  ustawa o ochronie danych osobowych,

·  ustawy o finansach publicznych,

·  ustawy o świadczeniach rodzinnych,

·  ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci,

·  ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,
·  rozporządzenia w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy .
2. Znajomość przepisów dotyczących samorządu gminnego i pomocy społecznej   
3. Bardzo dobra znajomość obsługi komputera, w tym MS Office
4. Co najmniej 1-letni  staż pracy
5. Mile widziane doświadczenie zawodowe w pracy w ośrodkach pomocy społecznej i umiejętność obsługi specjalistycznego oprogramowania (Izyda, Amazis, Nemezis lub podobne)
6. Zdolność planowania i organizowania pracy

7. Obowiązkowość i punktualność, umiejętność pracy z ludźmi , pracy w zespole, odporność na stres, odpowiedzialność, komunikatywność, samodzielność i efektywność
8. Znajomość metod i technik pracy kancelaryjno-biurowej

9. Prawo jazdy kat.B

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
1. Kompleksowe prowadzenie postępowania administracyjnego dot. świadczenia wychowawczego
2. Obsługa programów komputerowych  dotyczących wykonywanych zadań, rejestracja wnioskodawców w systemie , weryfikacja dochodów  

3. Sporządzanie wymaganych przepisami sprawozdań i rozliczeń
4. Archiwizowanie zgromadzonej dokumentacji        

5. Inne zadania powierzone do realizacji
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Miejsce pracy:  Ośrodek Pomocy Społecznej w Padwi Narodowej, ul. Księdza Jana Kica 8

2. Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na piętrze budynku gminnego w którym mieści się Ośrodek Pomocy Społecznej

3. Pracownik będzie użytkował w czasie pracy monitor ekranowy powyżej 4 godzin dziennie

4. Czas pracy – pełny wymiar czasu pracy tj. 8 godzin dziennie (40 godzin tygodniowo) od poniedziałku do piątku  od 7.30 do 15.30.

V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
Podmiot nie ma obowiązku dokonywania obowiązkowych wpłat na PFRON.
VI. Wymagane dokumenty :
1. CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
2. List motywacyjny

3. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i posiadane kwalifikacje
4. Kwestionariusz osobowy,

5. Oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
6. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z praw publicznych

7. Kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy. 

VII. Miejsce i termin złożenia dokumentów
             Wymagane dokumenty aplikacyjne własnoręcznie podpisane należy składać osobiście w siedzibie Ośrodka Pomocy Społecznej w terminie do dnia   8 września  2016 r. do godz.1530 w zamkniętej kopercie z dopiskiem:  „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – referent ds. świadczeń w Ośrodku Pomocy Społecznej”.
Aplikacje , które wpłyną  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

              Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie  Biuletynu Informacji Publicznej (www.padewnarodowa.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Ośrodka Pomocy Społecznej w Padwi Narodowej .

               Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegółowe  CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej)  powinny być opatrzone klauzulą :

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2016 r. poz.922).
                                                                                             Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej

                                                                                                                   Maria  Król

