Informacja o naborze DKK.110.4.2018

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Poszukuje osoby chetnej do pracy,
w ramach umowy na zastgpstwo na stanowisko urzednicze: referent/podinspektor

w Dziale Realizacji Swiadczen i Dodatkéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Forma zatrudnienia: umowa na zastgpstwo

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Przewidywany termin zatrudnienia: od 09 kwietnia 2018 roku

KRYTERIA WYBORU KANDYDATOW

I. Niezbedne :

1. wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane wyzsze,

2. obywatelstwo polskie,

3. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomos$¢ przepisdw KPA oraz bardzo dobra znajomo$é przepisow ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, a takze aktéw
wykonawczych, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o finansach publicznych, pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw i ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

7. wysoki poziom umiejetnosci z zakresu analizy i rozwigzywania zadan problemowych
w oparciu o posiadang dokumentacje¢ dotyczgcg sytuacji dochodowej wnioskodawcy,

8. umiejetno$¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna),

9. dokfadnosc¢ i systematycznosé,

10. umiejetnosé pracy w warunkach monitoringu ilo$ciowego 1 jakosciowego,

11. wysoka odporno$c¢ na stres.

II. Dodatkowe:

1. umiejetnosé organizacji pracy wiasnej, samodzielnos¢, komunikatywnosc,

2. umiejgtnosé pracy w zespole,

3. zdolno$é do ustawicznego uczenia sie,

4, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

5. preferowany staz pracy w jednostkach administracji publiczne;.



III. Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku

Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmujg miedzy innymi :

1. wykonywanie obowiazkéw pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i radzenia
sobie ze stresem, zwigzanym z konieczno$cig wywiazywania si¢ z terminow,

2. prace w pomieszczeniach biurowych, sztucznie oswietlonych w budynku przy ul. Kuzaja 19,
wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3. kontakt telefoniczny i osobisty z klientem zewnetrznym i wewnetrznym.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. obstuga klientow ubiegajacych si¢ o $wiadczenia wychowawcze, rodzinne, z funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, w tym przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow
oraz udzielanie merytorycznych informacji,

2. sporzgdzanie projektéw decyzji oraz pism w sprawach $wiadczen wychowawczych |,
rodzinnych, z funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych.

3. dochodzenie zwrotu naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen.

4. obshuga systemu informatycznego.

prosimy o nadsylanie swoich ofert zawierajacych nast¢pujace dokumenty i os§wiadczenia:

« podpisane cv

« podpisany list motywacyjny,

+ kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztateenie i kwalifikacje zawodowe,

» kopie dokumentdéw ($wiadectw pracy lub zaswiadczen ) potwierdzajacych staz pracy,

« kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

» podpisane o$wiadczenie dotyczace posiadania obywatelstwa polskiego, posiadania pelnej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

« podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. 922 ze zm.).

Dokumenty, w zamknietych kopertach, opatrzonych imieniem, nazwiskiem, adresem oraz
dopiskiem ,,nabér DKK.110.4.2018” nalezy skladaé¢ w sekretariacie OPS-u, I pi¢tro pokéj nr 5
lub przeslaé poczta na adres Osrodka do dnia 30.03.2018 r.

Wzor o$wiadczenia o ochronie danych osobowych i o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie jest dost¢epny na stronie internetowej OPS Radzionkéw w zakladce

praca - dokumenty do pobrania.

Wybrani kandydaci otrzymaja informacje dotyczaca dalszej procedury rekrutacyjnej za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Oferty nie zakwalifikowane do dalszego etapu rekrutacji bedzie mozna odebra¢ po zakonczeniu
procesu rekrutacji w siedzibie OPS Radzionkow.

Oferty nieodebrane zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

Dodatkowe informacje : tel.( 032) 286-65-44 w. 26 DY R ¥

mgr Jakub Janigh



