OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]
\ ul. Szpitalna 7, 05-092 LOMIANKI
tel./fax. 0-22 751-90-57, 0-22 751-40-89

NIP 118-07-44-931 REGON 010398383

Lomianki, dnia 17.05.2016 r

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w L.omiankach
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych,
Alimentacyjnych i Wychowawczych

zatrudnienie w ramach umowy o prac¢ w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztalcenie: wyzsze (preferowany kierunek: administracja, prawo);

4) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej 3 letni staz pracy w dziale §wiadczen rodzinnych;

7) znajomo$¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2015 r., poz. 114),

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw (Dz.U. z 2015 r., poz. 859),
- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2016 r., poz. 195),

- kodeks postgpowania administracyjnego tj. z 7.01.2016 r. (Dz.U.2016, poz.23 z p6zn.zm.)

oraz innych przepisOw wynikajacych z zadan wykonywanych na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

2) umiejetno$¢ praktycznego stosowania KPA w postgpowaniu administracyjnym;

3) umiejetno$¢ interpretacji i zastosowania aktow prawnych;

4) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzgdowych;

5) umiejetnosé obstugi komputera w zakresie Excel, TT Swiadczenia rodzinne i TT Fundusz Alimentacyjny;
6) predyspozycje osobowosciowe: kreatywno$¢, umiejetno$¢ koordynowania pracy w zespole,
komunikatywno$¢, dyskrecja, sumiennos¢, dociekliwos¢.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie rocznych, okresowych, czastkowych sprawozdan merytorycznych z zakresu powierzonych
spraw;

2) planowanie pracy, przydzielanie zadan ( opracowywanie zakresOw czynnosci);

3) wiasciwa organizacja pracy dziatu gwarantujgca cigglos$¢ dziatan;

4) posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujacych przepiséw, zarzadzen, instrukcjii innych aktow
normatywnych dotyczacych powierzonego zakresu dziatania;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakres $wiadczen rodzinnych, wychowawczych,
alimentacyjnych i wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

6) okreslanie form i metod pracy stuzacych efektywnosci realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi




standardami i przepisami prawa;

7) nadzoér nad terminowg realizacjg Swiadczen;

8) zapewnienie ptynnosci finansowej Swiadczen poprzez comiesigczne zapotrzebowania na $rodki finansowe;
9) ustalanie planéw potrzeb na kazdy rok budzetowy dot. Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i
Alimentacyjnych;

10) wspotudzial w opracowywaniu oceny zasobow pomocy spotecznej;

11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

12) inne czynno$ci wynikajace z regulaminu organizacyjnego OPS nalezace do whasciwosci dziatu 1

kadry kierownicze;j.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca w budynku O$rodka Pomocy Spotecznej.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Budynek parterowy nie wpelni przystosowany
do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim - brak toalety dla os6b niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwiazane jest z obstuga monitora ekranowego i przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) podpisane odrgcznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3) kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

4) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

5) podpisane odrgcznie o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

6 ) podpisane odrgcznie o$wiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) podpisana odrgcznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (t.j. Dz. U. z
2014 r. poz.1182)”.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przeslta¢ poczta w terminie
od dnia 17 maja 2016 r. do dnia 31 maja 2016 r. pod adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Lomiankach
ul. Szpitalna 7, 05-092 Lomianki
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,Nabor na stanowisko Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Wychowawczych”:

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres
w terminie do dnia 31 maja 2016 r. do godz. 16:00
Wybrani w drodze analizy ztozonych dokumentéw aplikacyjnych kandydaci zostana zaproszeni e-mailem lub
telefonicznie do uczestnictwa w dalszej procedurze naboru tj. tescie wiedzy i rozmowie kwalifikacyjne;.

Oferty odrzucone zostang komisyjne zniszczone.
Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrzone.




