Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Bobowej
OGŁASZA NABÓR 
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

 Referent
1. Wymagania niezbędne:

a)
obywatelstwo polskie,

b)   stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku referenta,

c)   nieposzlakowana opinia,

d)   pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

e) nie karalny/a za przestępstwo popełnione umyślnie oraz nie może toczyć się przeciwko kandydatowi postępowanie karne za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe, 

f)   wykształcenie wyższe.
2. Wymagania dodatkowe:

a) 
znajomość regulacji prawnych z zakresu: 

-  Ustawy o świadczeniach rodzinnych,
-  Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,
-  Kodeksu Postępowania Administracyjnego

  b)    minimum roczne doświadczenie pracy na stanowisku do spraw  Funduszu Alimentacyjnego oraz         
         świadczeń rodzinnych
c)
  biegła obsługa komputera (pakiet Office), 
d)  umiejętność pracy w zespole, chęć podnoszenia swoich kwalifikacji, samodzielność w podejmowaniu decyzji, komunikatywność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1.
Realizacja całości zadań zawartych w ustawie o świadczeniach rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnym
· Przyjmowanie wniosków i sprawdzanie ich pod względem kompletności dokumentów

· Rejestrowania wniosków
· Prowadzenie postępowania administracyjnego w zakresie świadczeń rodzinnych i Funduszu alimentacyjnego
· Przygotowanie wniosku do wydania decyzji administracyjnej wraz z projektem decyzji

· Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji oraz teczek osób ubiegających się świadczenia rodzinne i świadczenia z  Funduszu Alimentacyjnego
· Wprowadzanie danych z zakresu świadczeń rodzinnych i zaliczki administracyjnej w formie elektronicznej

· Sprawozdawczość w tym zakresie

· Sporządzanie list płatniczych oraz przelewów

2.
Uczestniczenie przy opracowaniu, wspólnie z kierownikiem jednostki i skarbnikiem, planów dochodów i wydatków  Ośrodka Pomocy Społecznej na dany rok budżetowy. 

3.
Uczestniczenie przy opracowaniu projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotyczących prowadzenia zakładowego planu kont dla danej jednostki             i innych procedur wynikających  z konieczności właściwego funkcjonowania jednostki.
 


4. Wymagane dokumenty:

a)
życiorys (CV)

b)
list motywacyjny

c)
dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów)

d)
kwestionariusz osobowy

e)
zaświadczenie o niekaralności

f)
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Ośrodka, pocztą elektroniczną na adres: gops@bobowa.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Ośrodka   z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko REFERENTA
w terminie do dnia  18 maja 2009 r.  (nie mniej niż 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Ośrodka Pomocy Społecznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2081 r Nr 223, poz. 1458 )”.

Bobowa, dnia 4 maja  2009 r.

                                                                              Kierownik  OPS Bobowa
                                                                              Agnieszka Wypych

