KIEROWNIK

OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W CHOJNIE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT
w Dziale świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
1.   Wykształcenie:
-  wyższe 

-  doświadczenie w pracy na stanowisku urzędniczym

2.  Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie;

b) nieposzlakowana opinia;

c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) znajomość przepisów prawa z zakresu: ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy 
o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów oraz programów „Dobry Start” i świadczenia wychowawczego, Kodeksu postępowania administracyjnego,

f) odpowiedzialność, rzetelność, umiejętność  stosowania  przepisów na zajmowanym

g) stanowisku oraz umiejętność samodzielnego  podejmowania decyzji.

3.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku pracy:

1. przyjmowanie wniosków o świadczenia rodzinne i opiekuńcze, świadczenia 
z funduszu alimentacyjnego, zasiłki dla opiekunów i świadczenia wychowawcze, świadczenia rodzicielskie,

2. prowadzenie postępowania i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących realizacji ustawy o świadczeniach rodzinnych i opiekuńczych, ustawy 
o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, w sprawach o zasiłki dla opiekunów oraz świadczeń wychowawczych i rodzicielskich,

3. przygotowywanie decyzji i list wypłat świadczeń rodzinnych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego, świadczeń opiekuńczych, świadczeń wychowawczych i świadczeń rodzicielskich,

4. prowadzenie postępowania w związku z nienależnie pobranymi świadczeniami rodzinnymi, świadczeniami z funduszu alimentacyjnego, zasiłkami dla opiekunów lub świadczeń wychowawczych,

5. realizacja działań w zakresie opłacania składek na ubezpieczenia społeczne dla uprawnionych świadczeniobiorców,

6. realizacja zadań w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego dla osób pobierających świadczenia pielęgnacyjne,

7. prowadzenie postępowań wobec dłużników alimentacyjnych,
4. Wymagane dokumenty:
        -  życiorys (CV)

        -  list motywacyjny

        -  kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie

        -  kserokopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy

        -  kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach

        -  wypełniony kwestionariusz osobowy

        -  oświadczenie o stanie zdrowia niezbędnym do pracy na danym stanowisku

        -  oświadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu działalności gospodarczej

        -  oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne
            przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

        -  oświadczenie kandydata, że ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta
           z pełni praw publicznych, 

        -  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

Kandydat wyłoniony w drodze naboru zobowiązany jest przed zatrudnieniem do przedłożenia:

- zaświadczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym

stanowisku.

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w Ośrodku Pomocy Społecznej w Chojnie                         ul. Jagiellońska 2, II piętro pokój nr 15 lub przesłać pocztą. Dokumenty powinny być włożone do koperty wraz ze spisem dokumentów. Kopertę z podanym adresem należy opisać w następujący sposób ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy –  referent w Dziale świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”.
Dokumenty należy składać w terminie do 28 lutego 2019 r.
Dokumenty, które wpłyną do Ośrodka Pomocy Społecznej po w/w terminie nie będą rozpatrywane. 

Kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej opschojna.naszops.pl/bip/ oraz na tablicy informacyjnej I piętro Ośrodka Pomocy Społecznej ul. Jagiellońska 2.

Po wyborze kandydata na stanowisko referenta, zostanie zawarta umowa o pracę  na czas określony. Jeżeli kandydat spełni wymagane oczekiwania – na czas nieokreślony – bez ogłaszania kolejnego naboru na stanowisko urzędnicze. 

Złożonych i przesłanych pocztą ofert nie odsyłamy. Można je odebrać osobiście w ciągu miesiąca. Po tym okresie dokumenty aplikacyjne kandydatów zostaną zniszczone.

List motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą 
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))”. List motywacyjny, CV i kwestionariusz osobowy powinny być podpisane własnoręcznym podpisem przez kandydata.

Dodatkowe informacje można uzyskać u p. Sylwii Wysockiej tel. 91 414 29 71 w. 16
                                                                             Kierownik  Ośrodka Pomocy Społecznej

                                                                                    Agnieszka Horwat - Makowska
