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Zatacznik nr 4

do Systemu zatrudniania pracownikéw

na stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Polkowicach

,Oérodgk Pomocy Spolecznej w Polkowicach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA DS.SWIADCZEN W DZIALE POMOCY SRODOWISKOWEJ I

L.

SWIADCZEN.

Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

Wyksztalcenie wyzsze;
Do$wiadczenie na stanowisku, na ktérym realizowane byly zadania zwiazane
z obstuga programu POMOST lub PLATNIK.

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego oraz przestepstwa skarbowe;

petna zdoInos¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

Wymagania dodatkowe: nie dotyczy
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

h)
i)
)
k)

D

Wprowadzanie oraz przetwarzanie danych w programie POMOST STD. (m. in.
rejestracja wnioskow o pomoc, tworzenie kartotek klienta/rodziny i inne czynnosci
Z tym zwiazane).

Przygotowywanie i opracowywanie decyzji dotyczacych wszystkich rodzajow
swiadczen z pomocy spotecznej i ustug w systemie POMOST STD.

Realizacja $wiadczen finansowych i niefinansowych w programie POMOST STD.
Tworzenie planéw oraz list wyplat $wiadczen w programie POMOST STD.
Drukowanie list wyptat §wiadczen z programu POMOST STD. wg ustalonego
harmonogramu.

Opracowywanie decyzji na ubezpieczenie zdrowotne finansowane ze $rodkdw
publicznych.

Wprowadzanie i rozliczanie faktur za wyzywienie dzieci i dorostych
spozywajacych positki na podstawie wydanej decyzji administracyjnej
w przedszkolach, szkotach i innych instytucjach w systemie POMOST STD oraz
sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym.

Wystawianie pism — wezwan do zaplaty dla klientéw OPS za przyznane decyzja
administracyjng posifki.

Tworzenie sprawozdan w programie POMOST STD.

Tworzenie raportéw statystycznych w programie POMOST STD.

Przygotowywanie zapotrzebowan finansowych na podstawie danych zawartych
w programie POMOST STD.

Tworzenie zbiorow statystycznych na potrzeby GUS i innych jednostek

m) Obstuga aplikacji CAS.

n)
0)

p)

Obstuga zbioréw centralnych.

Zglaszanie 1 wyrejestrowanie 0s6b uprawnionych do ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego w systemie PEATNIK.

Rozliczanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oséb uprawnionych
w systemie PLATNIK.

Umiejetnos¢ korzystania z PUE — Platformy Ustug Elektronicznych ZUS.
Tworzenie informacji miesigcznej i rocznej dla ubezpieczonego.
Przygotowywanie korekt okresow ubezpieczef o0s6b uprawnionych do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w systemie PLATNIK.
Przygotowywanie korekt nieprawidlowo naliczonych skladek 0séb uprawnionych

do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w systemie PLATNIK oraz korekt
sktadek w innych sytuacjach.
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4. Wymagane dokumenty

a) Zyciorys (CV).

b) List motywacyjny.

¢) Kserokopia dowodu osobistego.

d) Oswiadczenie o zatrudnieniu na stanowisku, na ktérym realizowane byly zadania
zwigzane z obstugga programu POMOST lub PEATNIK.

e) Oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego oraz przestepstwa skarbowe, o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Osrodka lub poczta na
adres: OSrodek Pomocy Spolecznej w Polkowicach, 59-100 Polkowice, ul Lipowa 2,

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. §wiadczen w Dziale Pomocy
Srodowiskowej i Swiadczen”, w terminie do dnia 18-07-2014 r.

Oferty, ktére wplyna do Osrodka po wyznaczanym terminie nie beda rozpatrywane. Do
oferty nalezy dotaczy¢ whasnorecznie podpisane o§wiadczenie o tresci:

"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. o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zmianami) oraz

ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223
poz. 1458 ze zmianami)”.

(podpis przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)

Ve



