Psary, 25.04.2018r.

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w Psarach, ul. Szkolna 100, tel. 32 267 22 62
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Dziale §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

2. Wymagania niezbedne:
a/ obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych — tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 902)
b/ wyksztatcenie wyzsze Il stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym,
¢/ staz pracy — minimum 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 2 lata dos§wiadczenia w pracy
w administracji publiczne;j,
d/ wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa, a zwtaszcza: kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
e/ biegta znajomos$¢ obstugi komputera, znajomos$¢ programéw komputerowych,
f/ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
g/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
h/ nieposzlakowana opinia,
i/ brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:
a/ umiejetnos¢ pracy w zespole,
b/ doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,
¢/ doswiadczenie w prowadzeniu postepowania administracyjnego, tacznie z procesem
decyzyjnym,
d/ znajomos¢ ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, znajomos$¢ ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych,
e/ doswiadczenie w pracy w bezposredniej obstudze klienta,
f/ komunikatywnos$¢ i sumiennos¢,
g/ odporno$¢ na stres,
h/ umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej,
i/umiej¢tnos¢ poprawnego formutowania tresci pism.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a/ obstuga interesantow ubiegajacych si¢ o przyznanie $wiadczenia wychowawczego
udzielanie wyczerpujacych informacji na temat przystugujacych uprawnien,
b/ przyjmowanie wnioskoOw o przyznanie $wiadczenia wychowawczego, sprawdzanie ich
pod wzgledem formalnym i merytorycznym, dokonywanie kwalifikacji uprawnien osob na
podstawie ztozonej dokumentacji w zakresie zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami,
¢/ weryfikacja danych osobowych i systemowych w systemie teleinformatycznym oraz
przygotowywanie korespondencji,
d/ terminowe i rzetelne wprowadzanie danych z wnioskéw do aplikacji programu
obslugujacego swiadczenie wychowawcze,
e/ opracowywanie decyzji administracyjnych,
f/ prowadzenie analizy wydatkéw w zakresie wykorzystania $rodkow finansowych na
realizacj¢ $wiadczenia wychowawczego, sprawozdawczo$c,
g/ obstuga interesantow w zwiazku z realizacja zadan okreslonych w przepisach ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.
h/ przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby klientow.



5. Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku:
- wykonywanie pracy pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i radzenia
sobie ze stresem,
- praca w siedzibie OPS w Psarach, ul. Szkolna 100, parter, budynek bez windy,
- wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze w pomieszczeniach sztucznie
o$wietlonych.

6. W Osrodku Pomocy Spotecznej w Psarach w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
a/ zyciorys — curriculum vitae,
b/ list motywacyjny,
¢/ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d/kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e/ kserokopie §wiadectw pracy,
t/ inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych umiej¢tnosciach,
g/ aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska,
h/ podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego,
i/ podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie, niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych.

7. Nabor przeprowadzony zostanie w 2 etapach:
I etap — Komisja Rekrutacyjna dokonuje weryfikacji formalnej dokumentéw aplikacyjnych,
IT etap — selekcja koncowa kandydatéw obejmujaca:
- test kwalifikacyjny,
- rozmowe kwalifikacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :

- osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej, I pietro, pok. nr 6, lub

- za posrednictwem poczty na adres : Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szkolna 100, 42-512 Psary
(liczy si¢ data wplywu do Osrodka)

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08 maja 2018r. w zamknigtych kopertach z podanym
adresem zwrotnym, z nast¢pujaca adnotacja:

"Nabor na stanowisko — Dzial §$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Psarach.
Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016r. poz. 922 ze zmianami).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatlu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.



Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpozniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania konkursowego,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje : tel.(32) 267 22 62

Kierownik OPS

Agnieszka Sarnik



