OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KO SCIANIE
UL. SZCZEPANOWSKIEGO 1
W DNIU 06.02.2015 R.

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

1. Okreslenie stanowiska:

Referent w Dziale RealizacjSwiadczéi Osrodka Pomocy Spoteczne;

w Koscianie — 2 etaty

2. Wymagania niezidne:

obywatelstwo polskie

petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiemdus za umyine
przesgpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesgpstwo
skarbowe

wyksztatcenie co najmnigfednie

nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe:

znajoma¢ przepisbw prawa w zakresie ustaw: 0 pomocy spokjcz
o swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnioklp alimentow,

o dodatkach mieszkaniowych

umiegtnos¢ planowania i organizacji pracy, sumieldéo bezstronng,
komunikatywnd¢, samodzielng

umiejtnos¢ obstugi komputera

umiejgtnos¢ obstugi uradzen biurowych

CO najmniej roczny stapracy w jednostce pomocy spotecznej

preferowane wyksztalcenie wsze pierwszego lub drugiego stopnia w

rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wgzym

4. Zakres zadawykonywanych na stanowisku:

prowadzenie pogpowar w zakresie ustaw:0 pomocy spotecznej,
o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawmiokyp alimentow,

o dodatkach mieszkaniowych



kompletowanie i opracowanie dokumentéw zgodnie y¥mignionymi
ustawami

przygotowanie do wyptatywiadczé w okreslonym terminie

sporadzanie sprawozdaazwiazanych z realizagjswiadcze

wspélpraca z dziatem ekonomiczno-finansowym w zsikre wyptaty

i rozliczea swiadcze

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

warunki pracy na stanowisku referenta,zgodne z wymogami dotygzymi
pracy pracownika administracyjno — biurowego:
0 praca siedga, wykonywana w budynku $&dka Pomocy Spotecznej
w Koscianie w pomieszczeniu przystosowanym do pracyolwef
0 stanowisko pracy zwrane jest z pracna komputerze powsgj 4
godziny dziennie

0 praca w petnym wymiarze czasu pracy

6. Informacja dotycaca wskanika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jedmostc

wskanik zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych wsrddku Pomocy
Spotecznej w Kécianie w miesicu poprzedzapym dat upublicznienia

ogtoszenia przekroczyt 6%

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys — CV z uwzgldnieniem dotychczasowej pracy zawodowej
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaej st o zatrudnienie wg wzoru
dostpnego na stronie internetowejstO@dka lub w dziale organizacyjnym
Osrodka

kserokopie dokumentéw potwierdzeych wyksztatcenie
kserokopieswiadectw pracy dokumentigych wymagany stapracy (lub
zawiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o ¢pnacprzypadku
kontynuacji zatrudnienia)

podpisane &wiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

podpisane ¢wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sdu za umyine przesfpstwoscigane z oskaenia publicznego lub

umysine przestpstwo skarbowe



wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowd @owinny byé
opatrzone klauzgl ,Wyrazam zgod@ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach skladanych wzki z naborem, dla
potrzeb niezbkdnych do jego realizacji, zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2004r 101, poz. 926 ze
zm.) oraz ustaw z dn. 21.11.2008 o pracownikach samdmvych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223, poz. 1458 z frdiejszymi zmianami)”.

8. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

wymagane dokumenty z dopiskiem na kopercie: ,Dotyazaboru na
stanowisko: Referent” natg sklad& osobscie w sekretariacie fodka
Pomocy Spotecznej w Koianie, lub przestapoczt, na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Kmanie
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64-000 Kacian

Termin sktadania dokumentéw uplywa 17 lutego 2ad&uro godz. 1%, przy
przesytkach pocztowych decyduje data wplywu ddro@ka Pomocy
Spotecznej w Kécianie.

dokumenty, ktére wplyn do Gsrodka Pomocy Spotecznej w Kmanie po

wyzej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

9. Inne informacje:

kandydaci zakwalifikowani do naginego etapu naboru zosian
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

informacja o wyniku naboru ¢dzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urdu Miasta Kdciana oraz na tablicy
informacyjnej Grodka Pomocy Spotecznej w kKmanie,
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Dyrektor Grodka Pomocy Spotecznej

w Koscianie

Mirostawa Lubfiska



