OGLOSZENIE
naboru na wolne stanowisko

Kierownik Odrodka Pomocy Spolecznej w Labowej
ogtasza nabdr na wolne stanowisko podinspektora
w Odrodku Pomocy Spotecznej w Labowe;j

33-336 Labowa 38

1.0kreslenie stanowiska urzedniczego:

Podinspektor ds. obslugi programu ,,Pomoc panstwa w wychowywaniu dzieci”
(Program 500 +)

2.Wymagania niezbgdne:

Spelnianie wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslanych dia
stanowisk urzedniczych tj.:

1) Posiada obywatelstwo polskie.

2) Posiada wyksztalcenie wyzsze. ( Nauki o rodzinie)

3) Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

4) Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyé$ine przestepstwo skarbowe.

5) Clieszy sie nieposzlakowang opinia.

6) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

7) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Trzy letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych i pracy z rodzing

2) Podstawowa znajomo$¢é tematyki administracyjnej, w szczegdlnosci znajomosé
przepiséw ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz kodeksu
postepowania administracyjnego.

3) Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

4) Znajomos¢ jezyka obcego (angielskiego w stopniu podstawowym )

5) Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole.

6) Odpornosé na stres, komunikatywnosé, kreatywnosé, sumiennosc.

7) Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.



3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezeé bedzie:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

Przyjmowanie, kompletowanie i werytikacja wnioskéw wraz z niezbednymi
zalacznikami zgodnie z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Program
500+). Przygotowywanie pism do wnioskodawcow o uzupehienie stwierdzonych w
toku analizy brakoéw dokumentacyjnych.

Wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbe¢dnej dla przyznawania prawa do
swiadczenia wychowawczego ( Programu 500+).Przygotowywanie projektéw decyzji
przyznajacych prawo do $wiadczen wychowawczych (Program 500+) oraz decyzji
zmieniajacych, decyzji o nienaleznie pobranych swiadezeniach.

Wyjasnianie okolicznosci budzacych watpliwosei, mogacych mie¢ wptyw na prawo
do $wiadczen wychowawczych (Programu 500+).

Sporzadzanie list wyplacanych $wiadczen. Prowadzenie peilnej dokumentacji
zwigzane] z wyplata swiadczen.

Obshuga programoéw komputerowych dotyczacych wykonywanych zadan, takich jak:

@Empatia

Program Sygnity

CAS Centralnej Aplikacji Statystycznej
SIDAS elektroniczny obieg dokumentdw
Microsoft Word

e Microsoft Exsel

Sporzadzanie oraz wspélpraca przy przygotowywaniu miesiecznych, kwartalnych i
rocznych sprawozdaniach.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

List motywacyjny.

Zyciorys- curriculum vitae.

Kserokopia dowodu osobistego.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadowym za
przestgpstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych.

Zaswiadczenie lekarza z medycyny pracy, Ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym.

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z
2015 r,poz.2135 z pézZn.zm) w celach przeprowadzenia konkursu na stanowisko
podinspektora z Osrodku Pomocy Spoteczne w Labowej.

Kserokopie §wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

10) Inne dokumenty, referencje.



Wszystkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane, w przypadku skiadania kserokopii oryginatow dokumentéw powinny byé one
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem ,,dotyczy
naboru na stanowisko pracy urzednicze- podinspektora w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Labowej”, nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy f.abowa, pok. nr.2
(Dziennik podawczy), lub przesta¢ poczta na adres Osrodek Pomocy Spoteczne] w Labowej,
33-336 Labowa 38 w terminie do dnia 18 listopada 2016 roku do godz. 15.00

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Labowa. Aplikacje, ktére
wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wvniku nabhorm beda nmieszczane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka pomocy Spoleczne] w L.avuwg).



