OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZ EDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 13 ustawy z dnia ilopada 2008 roku o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202 zzpdzm.)

Dyrektor O srodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec

ogtasza nabdr na wolne stanowiskoedricze —referent - petlny etat

I. Wymagania niezkedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenigrednie lub wysze,

3) petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw pubiizh,

4) niekaralné¢ za przesfpstwo popetnione unsdinie scigane z oskaenia publicznego lub
umysine przesgpstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwakgy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) umiegtnos¢ obstugi komputera i usglzen biurowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajom&c¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy z dnia 1&dot2016 r. o pomocy pstwa

w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2016 r., poz.19&stawy z dnia 28 listopada 2003 r. o
swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r., poz. k&4zm.), przepisow wykonawczych do
powyzszych ustaw, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kegms¢powania administracyjnego
(Dz. U. z 2016 r. poz. 23),

2) umiegtnos¢ organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole,

3) odpowiedzialn&, samodzielng, myslenie analityczne,

4) komunikatywnéc¢, wysoka kultura osobista.

[ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie pogbowair w sprawach o przyznanieviadczeé wychowawczych,

2) przyjmowanie wnioskow i ich weryfikacja, kompdetanie dokumentacji, wydawanie decyzji
administracyjnych,

3) prowadzenie korespondencji, wydawani@xadczée

4) sporadzanie list wyptat i sprawozdaprowadzenie rejestrow

5) obstuga systemu informatycznego Sygni§wiadczenia Rodzinne,

6) udzielanie wszelkich nieztnych informacji dotyczych swiadczéd zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowazytkowanie sprgtu biurowego — komputer, drukarka,
kserokopiarka, skaner, niszczarka,

2) praca w systemiesmiogodzinnym, jednozmianowym,

3) stanowisko pracy wyposane w komputer, czas pracy przy monitorze pmeyyd godzin
dziennie, z naturalnym i sztucznyniwoetleniem, konieczrni@ przemieszczaniagpo pktrach
budynku,



4) praca na przedmiotowym stanowisku pracy nienas&ona na wysfpowanie ucizliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

5) istniep bariery architektoniczne utrudriap wykonywanie pracy — budynek nie jest
dostosowany do potrzeb oséb niepeinosprawnych: Ip@djazdu, windy, toalet dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) cv z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentow fwiadczajcych wyksztatcenie i dwiadczenie zawodowe,

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) ddwiadczenie kandydata o niekaradnbza przesipstwa popetnione undinie lub umyine
przestpstwo skarbowe,

6) cswiadczenie o peilnej zdoléa do czynnéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) céwiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych ospiow tréci: ,Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych evcief dla potrzeb niezidnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz.2135zmpam.)"

VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktadd osobscie u Dyrektora &odka Pomocy

Spotecznej w Ciechanowcu (pokdj nr 5) lub przésta adres: €@odek Pomocy Spotecznej w
Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowweczamkngétej kopercie z dopiskiem
.Nabor na stanowisko referenta” w nieprzekraczalnym terminido dnia 14-03-2016 r. do

godz. 14.0Qdecyduje data faktycznego wptywu do OPS).

VII. Postanowienia kaicowe:

1) Oferty niekompletne lub ktére wptymlo tut. Grodka po terminie niedala rozpatrywane.

2) OPS nie zwraca ztonych dokumentow aplikacyjnych.

3) Kandydaci, ktérzy spetpiwymogi formalne zostanpowiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formaelroraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyninformacji  Publicznej
http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.gltake na tablicy informacyjnej €odka Pomocy
Spotecznej w Ciechanowcu.

Dyrektor OPS
Marzena Kryiska
Ciechanowiec, 01-03-2016 .



