KIEROWNIK
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W OBRAZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT

......................................................................................................

(Nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w peni z praw publicznych
¢) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe
d) nieposzlakowana opinia
e) wyksztalcenie wyzsze (preferowane na kierunku administracja/prawo)
f) posiadanie przeszkolenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
g) znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
h) znajomos¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego
2.Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ ustawy o prowadzeniu egzekucji administracyjnej,
b) znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych, znajomos¢ przepiséw z zakresu
obstugi kancelaryjnej, prowadzenia, archiwizowania i brakowania dokumentacji,
¢) znajomos¢ przepisow z zakresu bezpieczefistwa informacji, informatyzacji,
d) umiejetnosé pracy zespolowej
e) zaangazowanie, kreatywnos¢, komunikatywno$¢, doktadnosé, umiejetnosé analizy
dokumentow
f) znajomosc¢ obstugi komputera i programéw biurowych,

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka,
b) Obstuga strony internetowej, poczty elektronicznej,
¢) Wykonywanie czynnosci Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego, ochrona
danych osobowych, bezpieczenstwo systemu informatycznego, obstuga
informatyczna osrodka,
d) Ustalanie uprawnien do swiadczen dla oséb uprawnionych do alimentéw, obstuga
programu Nemezis i Amazis,
e) Prowadzenie postgpowan w sprawie Swiadczen nienaleznie pobranych,
f) Prowadzenie postegpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych.
g) Sporzgdzanie sprawozdan z funduszu alimentacyjnego
Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
¢) oryginal kwestionariusza osobowego,
d) kserokopie  Swiadectw  pracy  (poswiadczone  przez  kandydata za  zgodno$é
z oryginalem),
e) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
f) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych i niekaralnoéci za przestgpstwa
umysine (kwestionariusz osobowy i o$wiadczenie do pobrania w zaktadce ., PLIKI DO
POBRANIA™),



h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, ewentualne opinie, referencje.
Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
w~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2014r., poz.1820)
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé poczta w terminie do dnia
19.06.2015r. do godz. 14.00 pod adresem:

Osrodek Pomocy Spolecznej

27-641 Obrazéw 121

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

., Nabér na wolne stanowisko pracy — referent”
W przypadku przestania dokumentéw pocztg liczy si¢ data wptywu do Osrodka
Aplikacje, ktére wplyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (15) 836-51-50.

Obrazow, dnia 11-06-2015r.

Kierownik OPS
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