Osrodek Pomocy Spoieczne)  Dyrektor O$rodka Pomocy Spolecznej
s e s w Janowie Lubelskim

tel. 015/ 8724 676 OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. swiadczen rodzinnych

1. Wymagania niezb¢dne:
a/ obywatelstwo polskie;
b/ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢/ nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
d/ nieposzlakowana opinia;
e/ ukonczone jednolite studia wyzsze, wyzsze studia zawodowe, uzupelniajagce studia
magisterskie lub co najmniej wyksztalcenie srednie;
f/ posiadanie co najmniej rocznej praktyki pracy w samorzadzie na stanowisku urzedniczym
g/ biegla znajomo$¢ przepisow:
- ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,
- ustawy o zaliczce alimentacyjnej,
- ustawy o pomocy spoleczne;j,
- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
- ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
- ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw,
- kodeksu postepowania administracyjnego;
b/ uregulowany stosunek do shuzby wojskowej /dotyczy mezezyzn/.

2. Wymagania dodatkowe:
a/ umiejetnosé bieglej obstugi komputera /stanowisko Windows, program do $wiadczen
rodzinnych firmy Signity;
b/ komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w grupie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1/ udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan komorki $wiadczen
rodzinnych;
2/ prowadzenie spraw merytorycznych w zakresie przyznawania zasilkow rodzinnych, oraz
dodatkéw do zasitku rodzinnego, okreslonych w art. 8 ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
zasitkow pielggnacyjnych, swiadczen pielegnacyjnych, zasitkow dla opiekunow;
3/ oplacanie skladek spolecznych i zdrowotnych za osoby uprawnione;
4/ prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna,
przygotowywanie 1 przekazywanie akt do archiwum,;
5/ prowadzenie rejestru wpltywajacych wnioskéw i wydanych decyzji;
6/ wprowadzenie danych z wnioskow do informatycznej bazy danych lub wnioskowanie
o dokonanie tego przez innego przeszkolonego operatora,
7/ aktualizacja danych w informatycznej bazie danych;
8/ sporzadzanie w systemie informatycznym decyzji i innych aktéw administracyjnych
w sprawach przyznawania, zmiany lub utraty $wiadczen rodzinnych lub wnioskowanie
o dokonanie tego przez innego przeszkolonego operatora;



9/ wstepne rozpatrywanie odwolan od decyzji w trybie art. 132 kpa oraz kompletowanie

dokumentacji celem przestania do wlasciwego organu odwolawczego;

10/ sporzadzanie rocznego bilansu potrzeb i sprawozdan statystycznych;

11/ sporzadzanie listy wyplat $wiadczen rodzinnych i przekazywanie ich do sekcji ksiggowe;j.
4. Wymagane dokumenty:

a/ kopia dowodu osobistego,

b/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych

¢/ o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d/ zyciorys CV i list motywacyjny,

e/ kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie /$wiadectwa, dyplomy/,

f/ kopie dokumentow po$wiadczajacych posiadane doswiadczenie zawodowe,

g/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

- osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowie Lubelskim,

- poczta elektroniczng na adres: opsjl@wp.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub

- poczta na adres: Osrodka Pomocy Spolecznej ul. Bohaterow Porytowego Wzgoérza 23, 23-
300 Janéw Lubelski;

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds. swiadczen rodzinnych,

w terminie do dnia 28.08.2015r.

Aplikacje, ktére wplyna do OPS w Janowie Lubelskim po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Zlozonych aplikacji, po zakonczeniu procesu rekrutacji, Osrodek Pomocy Spotecznej nie zwraca.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Oérodka Pomocy Spolecznej w Janowie Lubelskim /www.opsjl.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie o$rodka przy ul. Bohaterow Porytowego Wzgérza 23, 23-300 Janow Lubelski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV /z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej/, powinny by¢ opatrzone klauzula:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 1997 Nr 133, poz. 883), tj. z dnia 26 czerwca 2014 r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458) tj. z dnia 30 lipca 2014r. (
Dz U. z 2014r., poz. 1202 z poin. zm.).”

DYREKTOR
Janow Lubelski, dnia 12 sierpnia 2015r. Osrodka Pomocy Spolecznej

TEO L2259

Magdalena Kolasa



