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Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy
Kaszubskiej

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

ds. swiadczenia wychowawczego

Wymagania niezbedne:

. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, polityka spoteczna,

ekonomia, prawo).

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Niekaralnos¢ za przestepstwo umysine, Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Brak przeciwwskazanh zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia postepowania administracyjnego

oraz pracy z klientem.
Dobra znajomosc¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.
Dobra znajomos¢ przepiséw i zagadnieh zwigzanych z ustawg z dnia 11
lutego 2016 r. 0 pomocy pahstwa w wychowaniu dzieci.
Ogdlna znajomos¢ przepiséw okreslajgcych zadania gminy, w tym: ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych.
Ogdlna znajomos¢ kodeksu rodzinnego i opiekuhczego.
Dobra znajomos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Srodowisko
Windows).
Umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy wtasnej oraz zespotowe;.
Dyspozycyjnosc.
Komunikatywnosc.

Odpornos¢ na stres.

Gtowne obowiazki:

1. Prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu ustalania prawa do
Swiadczenia wychowawczego:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskéw,

b) sporzadzanie decyzji administracyjnych,

c) sporzadzanie miesiecznych list wyptat swiadczeniobiorcéw,

d) wydawanie zaswiadczen i udzielanie biezacych informacji,

e) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i zapotrzebowan na

srodki finansowe,

f) obstuga programu komputerowego,



g)

h)
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przekazywanie do archiwum dokumentacji - zgodnie z obowigzujgca
instrukcja kancelaryjna,

znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw regulujgcych w/w
obowigzki.

2. Niezaleznie od powyzszego kierownik moze zleci¢ wykonywanie innych
Cczynnosci zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys - CV,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
kserokopie Swiadectw pracy,

referencje (w przypadku posiadania takich),

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa dokonane umyslnie (w przypadku zatrudnienia dostarczenie
zaswiadczenia z KRS).

Dokumenty nalezy sktadac do dnia 04 marca 2016 r. w godz. 7 - 15
pod adresem: Osrodek Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej
ul. Zjednoczenia 26, 76-248 Debnica Kaszubska- z dopiskiem
»Nabdr na stanowisko ds. swiadczenia wychowawczego.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.
Oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

Informacja o wstepnej weryfikacji oraz wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie
www.opsdebnicakaszubska.pl.
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