Kierownik
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach
z/s w Tworkowie
oglasza nabér na stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie
47 — 451 Tworkow

ul. Zamkowa 50

tel./fax 32 419 63 00

1. Nazwa stanowiska:

Referent ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Wymiar czasu pracy: /2 etatu

2. Termin sktadania ofert do: 10.02.2016 r.

3. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,

- dobra znajomosc¢ obstugi komputera, programéw komputerowych w tym, m.in.:
Excel, Word oraz Internetu,

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

4. Wymagania dodatkowe:

-ogdlna orientacja w przepisach prawa w zakresie: swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spotecznej,

- dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- rzetelnosc, doktadnosé, dobra organizacija pracy,

- dyspozycyjnosé, fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw,

- mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.



5. Zakres wykonywanych zadan:

-przyjmowanie wnioskdw o $wiadczenia rodzinne i pomoc osobom uprawnionym do
alimentow z funduszu.

-przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych i
osobom uprawnionym do alimentacji oraz decyzji w sprawie zwrotu dla dtuznikéw
alimentacyjnych naleznosci z tytutu wyptaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
-prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi Swiadczeniami rodzinnymi i dla osob
uprawnionych do alimentow.

-prowadzenie korespondencji Dziatlu w zakresie Swiadczenh rodzinnych i os6b

-obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkéw.

6. Wymagane dokumenty:

- podanie o prace,

- curriculum vitae,

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach i szkoleniach,

- kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,

Wyzej wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem

i nazwiskiem osoby skfadajacej oferte z adnotacjg ,Nabér na stanowisko: Referenta ds.
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

w biurze Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie w terminie
do dnia 10 lutego 2016 roku do godz. 10.00.

Oferty mozna sktadac osobiscie lub drogg pocztowg (decyduje data stempla pocztowego).
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 419 63 00.
Informacje o przebiegu rekrutaciji i jej wyniku zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie oraz na stronie
internetowej Urzedu Gminy Krzyzanowice w Biuletynie

Informacji Publicznej www.bip.krzyzanowice.pl.

Kierownik OPS w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie
Renata Reszka



Tworkéw, dnia 02.02.2016 r.

OSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Oswiadczam, ze:

. posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
. toczy sie/nie toczy sie wobec mnie postepowania karne,*

. nie bytem/am karany/a za przestepstwa popetnione umysine,



. wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku, Nr 101, poz. 926

z pdzniejszymi zmianami),

(data, podpis kandydata)

*niepotrzebne skreslic



