Nieborowice, dnia 26.04.2023 r.
OGLOSZENIE NR OPS.3.2023
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PILCHOWICACH
UL. GLOWNA 52, 44-145 NIEBOROWICE

poszukuje pracownika na stanowisko pracy: samodzielny referent

Wymiar czasu pracy — 1 etat.
Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace

Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

1.

2.

3.
4.

Migjsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Pilchowicach z siedzibg w Nieborowicach,
ul. Gtowna 52

Praca od poniedziatku do $rody w godzinach od 7.00 do 15.00, w czwartki od 7.00 do
17.00 i w piatki od 7.00 do 13.00.

Praca w warunkach biurowych, stanowisko pracy wyposazone w komputer (praca powyzej
4 godzin przy monitorze) oraz niezbe¢dne wyposazenie biurowe.

Bezposredni kontakt z klientem.

Wynagrodzenie za prac¢ zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pilchowicach.

Osoba na oferowanym stanowisku zajmowac si¢ bedzie :realizacjg $wiadczen na podstawie:
- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

— ustawy 0 wsparciu kobiet w cigzy ,, Za zyciem”

Wymagania konieczne:

a)
b)

c)
d)

€)

h)

obywatelstwo polskie,

znajomos$¢ przepisoOw prawnych z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy ,, Za
zyciem”, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz uregulowan prawnych
dotyczacych ochrony danych osobowych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego popeilnione umyslnie oraz
za przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego referenta,
nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku t;.
wyksztalcenie wyzsze ( preferowane kierunki: administracja, ekonomia ),

posiadanie co najmniej dwaéch lat doswiadczenia zawodowego W pracy z zakresu
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Wymagania dodatkowe:
1. Terminowo$¢, sumiennos¢ oraz doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan stuzbowych
1 polecen przetozonego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



2. Umiejetnos¢ pracy w zespole i radzenia sobie ze stresem.

3. Obowigzkowos¢, rzetelnosé, punktualnosé, odpowiedzialnos¢.

4. Do$wiadczenie na stanowisku pracy w administracji publiczne;.

5. Znajomos¢ obstugi systemow informatycznych do realizacji §wiadczeh AMAZIS, NEMEZIS,
(SR, FA) lub innych.

6. Obstluga programow komputerowych w srodowisku Windows oraz Word i Excel.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

a) wydawanie i przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen,

b) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu prawa do §wiadczen,

C) przygotowanie decyzji administracyjnych, pism urz¢gdowych, za§wiadczen i informacji,

d) udzielanie informacji w sprawie ustalania prawa do $wiadczen,

e) sporzadzanie list wyptat oraz przelewow,

f) sporzadzanie sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan,

g) terminowe przyznawanie i realizowanie $wiadczen,

h) prowadzenie rejestrow zwigzanych z obstugg swiadczen,

i) podejmowanie dziatan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych i prowadzenie postepowania
w tych sprawach,

J) wiasciwe pod wzgledem merytorycznym i formalno — prawnym przygotowanie
dokumentow,

K) znajomosc¢ przepisoéw i instrukcji dotyczacych powierzonego odcinka pracy, umiejgtnosé
praktycznego ich zastosowania,

I) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy prawidtows i terminowg realizacje zadan.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) zyciorys (CV) i list motywacyjny,

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww.
stanowisku,

8) klauzula RODO,

9) os$wiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgqdzenie o ochronie danych.

Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow droga elektroniczng.



Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw i o§wiadczen oraz danych
osobowych zawierajgcych imig¢ i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe do dnia 10 maja
2023r., osobiscie lub za posrednictwem poczty lub podmiotow dorgczajacych przesytki

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze” na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Pilchowicach, 44-145 Nieborowice, ul. Glowna 52
Inne informacje:

o aplikacje, ktore wplyng po okreslonym terminie, jak réwniez nie spetniajgce wymogow
formalnych nie beda rozpatrywane;

e wybrane osoby spetniajace kryteria formalne zostang powiadomione telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

e kandydaci, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiani;

o Kkierownik zastrzega sobie prawo zamknigcia postepowania bez wyboru;

e kandydaci nie wybrani na stanowisko beda mogli odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne
osobiscie w siedzibie osrodka, w terminie 30 dni od dnia zakonczenia procedury rekrutacji;

o dokumenty aplikacyjne odrzucone i nieodebrane po uptywie w/w terminu zostang
komisyjnie zniszczone.

« informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej

e W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pilchowicach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0os6b
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6 %,

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 730179561

Jolanta Szczecina
Kierownik OPS w Pilchowicach

Zataczniki:

1. Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych (RODO)
2. Kwestionariusz osobowy
3. Oswiadczenia



