DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ALEKSANDROWIE LODZKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
STARSZEGO REFERENTA

W DZIALE SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

1. Opis stanowiska:

Liczba stanowisk - 1

Wymiar czasu pracy — 1 etat (peten wymiar czasu pracy)

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych > 6%

2. Wymagania formalne (niezbedne):
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia  publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki administracja, ekonomia),
5) minimum rok do$wiadczenia w administracji samorzadowej,
6) znajomos¢ przepiséw z zakresu:
® Ustawy z dnia 11.02.2016r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U z
2017 poz.1851),
e Ustawy z dnia 14.06.1960 KPA (Dz.Uz 2017, poz. 1257)
7) stan zdrowia pozwalajacy na prace na wskazanym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

2) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,

3) umiejetnos¢ przygotowywania decyzji administracyjnych,

4) gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé,
pracowitos¢, sumiennosc¢ oraz zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

6) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga Swiadczeniobiorcéw, przyjmowanie wnioskéw, pism, korespondencji analiza pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,

2) opracowywanie kompletnych wnioskéw o przyznanie $wiadczen,

3) terminowe przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

4) przygotowywanie list wyplat,

5) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,
6) obstuga urzadzen biurowych,

7) aktualizacja uprawniefi w przypadku zmian stanu faktycznego lub prawnego.



S. Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Osrodka — Dziat Swiadczet
wychowawczych, Aleksandréw f.odzki ul. Warszawska 10.

Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy o$wietleniu naturalnym i
sztucznym w pozycji siedzacej.

Stanowisko pracy wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestaw komputerowy,
drukarka, zestaw mebli biurowych.

Praca wymagajaca pracy przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy. Stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej sie na wozku
inwalidzkim.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV 1 list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,

4) swiadectwa pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Skazanych),

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku,

9) kopie dokumentéw potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje,

10) kandydaci chcacy skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa obowiazani do zlozenia wraz z w/w dokumentami kopii
dokumenty potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Do skfadanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetworzenie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016r. poz. 922), oraz Ustawa o pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008r. (Dz. U.
z 2016r. poz. 902)

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane (pod
rygorem odrzucenia ofert) i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia

18 grudnia 2017r. do godz.15:00 (liczy si¢ data wptywu do Osrodka Pomocy Spoteczne;j)
pod adresem: Osrodek Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie Lodzkim, ul. Piotrkowska 4/6,
97 - 070 Aleksandrow Lodzki, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — starszy referent”.



Aplikacje, ktore wptyna do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ops.bipgminy.pl badZ na stronie internetowe;j
http://www.aleksandrowl.naszops.pl zaktadka po lewej stronie oraz na
www.aleksandrowlodzki.bip.net.pl, a takze na tablicy informacyjnej O$rodka.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu zostanie ogtoszona w BIP.

Konkurs odbgdzie si¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie Lodzkim
przy ul. Piotrkowska 4/6 w dniu 20 grudnia 2017r. ($roda) o godzinie 10%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spolecznej przy ul. Piotrkowska 4/6.

Aleksandréw £6dzki, dnia 07.12.2017r.



