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DYREKTOR OSRODKA poMocy spor,ECZNEJ
W ALEKSANDROWIE I,ODZKIM

OGI,ASZA NAB6R NA WOLNE STANOWISKO URZEDNI CZE:

STARSZEGO REFERENTA

W DZIALT SWTNNCZEN WYCHOWAWCZYCH

1. Opis stanowiska:
Liczba stanowisk - 1

Wymiar czasu pracy - I etat (pelen wymiar czasu pracy)
Informacja o wska2niku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych > 60A

2. Wymagania formalne (niezbgdne):
1 ) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) pelna zdolnoSi do czynnoSci prawnych oraz korzystanie zpelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane z
oskarZenia publicznego lub umySlneprzestgpstwo skarbowe,
4) w ykszLa\cenie wyzsze (pre ferowane ki erunki admini stracj a, ekonomia),
5) minimum rok doSwiadczenia w administracii samorzadowei.
6) znajomoSd przepis6w z zakresu:

o Ustawy z dnia IL02.2016r. o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci (Dz.IJ z
2017 poz.185l),

o Ustawy 2 dma 1 4.06.1 960 KPA (Dz.U z 2077, poz. 1257)
7) stan zdrowia pozwalajqcy na pracg na wskazanym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:
I ) umiejgtnoSi korzystania z przepis6w prawa,
2) umiejgtnoS6 biegtej obslugi komputera,
3 ) umiej gtnoSd przygotowywania decyzlr administracyj nych,
4) gotowoSi do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,
5) umiej gtnoSc pracy w zespole, komunikatywnoSd, zaangaaowanie, odpowiedzialnoS6,
pracowito S i, sumienn o 5c or az zdo lno Sc analrty cznego mySleni a.

6) znaj omo Sc zas ad funkcj o nowani a s amo r zqdu tery tori alne g o,

4. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:
1) obsluga Swiadczeniobiorc6w, przyjmowanie wniosk6w, pism, korespondencji analiza pod
wzglgdem formalnym i merytoryc znym,
2) opracowywanie kompletnych wniosk6w o przyznanie Swiadczeri,
3 ) terminowe przygotowywanie proj ektow decyzj i administracyj nych,
4) przygotowywanie list wyplat,
5) prowadzenie postgpowari wyjaSniaj4cych zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami prawa,
6) obsluga urzqdzen biurowych,
7) akttalizacja uprawnieri w przypadku zmian stanu faktycznego lub prawnego.



5. Warunki pracy:
Stanowisko pracy zlokalizowane j est na parterze budynku Osrodka - Dzial S wiadczeri
wychowaw czy ch, Aleksandr6w tr-6dzki ul. Warszawska I 0.

Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy oSwietleniu naturalnym i
sztucznym w pozycji siedz4cej.

Stanowisko pracy wyposazone jest w typowe urz4dzenia biurowe, tj. zestaw komputerowy,
drukarka, zestaw mebli biurowych.
Praca wymagaj4ca pracy przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru
czasu pracy. Stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszaj4cej sig na w6zku
inwalidzkim.

6. Wymagane dokumenty:
l) CV i list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie,

3 ) dokumenty potwierd zaj4ce wyksztalcenie,

4) Swiadectwa pracy potwierdzaj4ce doSwiadczenie zawodowe,

5) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publi czny ch,

7) oSwiadczenie o braku skazanta prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo
Scigane z oskarhenia publicznego lub umy5lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bgdzie dostarczenie zaSwiadczenia o niekaralnoSci z Krajowego
Rejestru Skazanych),

8) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajqcym na pracQ na wskazanym
stanowisku,

9) kopie dokument6w potwierd zaj4ce dodatkowe kwalihkacj e,

l0) kandydaci chc4cy skorzystai z uprawnienia o kt6rym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorz4dowych s4 obowi4zani do zloZeniawrazz w/w dokumentami kopii
dokumenty potwierdzajQcego niepelnosprawnoS6,

Do skladanych dokument6w prosimy dopisai klauzulg: ,,Wyralam zgodg na przetworzenie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy niezbgdnych do realizacji procesu

rekrutacji, zgodnie z ustaw4 zdnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.tJ. z
2016r. poz.922), oraz Ustaw4 o pracownikach samorz4dorych z 21 listopada 2008r. (Dz. U.
z2016r. poz.902)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne byc przez kandydata wlasnorgcznie podpisane (pod
rygorem odrzucenia ofert) i zlolone osobiScie lub dorgczone listownie w terminie do dnia
18 grudnia 2017r. do godz.15:00 (liczy sig data wpiywu do Osrodka Pomocy Spolecznej)
pod adresem: OSrodek Pomocy Spolecznej w Aleksandrowie Lodzkim, ul. Piotrkowska 416,

97 - 070 Aleksandrow L6dzki, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na wolne
stanowisko urzgdnicze - starszy referent".
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