OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZAKRZOWKU OGEASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STARSZY REFERENT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH

Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakrzowku
ul. Zeromskiego 24,
23-213 Zakrzoéwek

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Starszy referent ds. $wiadczen rodzinnych w O$rodku Pomocy Spotecznej w

Zakrzowku.

Wymagania

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze (preferowany kierunek administracja, prawo);

obywatelstwo polskie;

minimum roczne do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;
nieposzlakowana opinia.

. Wymagania pozadane:

znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz aktow wykonawczych;

znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft
Office, poczta elektroniczna, Internet oraz innych urzadzen biurowych;

niekaralnos¢ za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos$¢, samodzielnosc,
kreatywnos$¢, sumiennosc.

. Predyspozycje, umiejetnosci:

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 organizacji pracy wilasne;,

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

rzetelno$¢, sumiennos$¢, doktadnosé,

ogbélna znajomo$¢ przepisow z zakresu $wiadczen spotecznych 1 kodeksu
postepowania



administracyjnego, umiej¢tnos¢ ich biezacego wyszukiwania 1 kontrolowania
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umiejetnos$¢ formutowania decyzji i innych pism administracyjnych,
samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie postepowania o przyznanie S$wiadczen na podstawie ustawy o
swiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r.;

przygotowywanie decyzji 1 postanowien oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach w zakresie udzielonych upowaznien przez Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzowku;

przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie realizowanych zadan;
prowadzenie postepowan na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”;

sporzadzanie sprawozdan wg potrzeb;

planowanie $srodkoéw na realizacje $wiadczen rodzinnych;

sporzadzanie list wyptat §wiadczen;

zastepstwa pracownika ds. funduszu alimentacyjnego podczas jego nieobecnosci;
znajomo$¢, przestrzeganie 1 stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa;

obstuga o0s6b korzystajacych i ubiegajacych si¢ o $wiadczenia rodzinne, w tym
udzielanie wszelkich informacji i wyjasnien;

prowadzenie dokumentacji osob korzystajacych i ubiegajacych si¢ o $wiadczenia
rodzinne w tym dbatos¢ o ich merytoryczng i formalng zgodnos¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa, weryfikacja, uzupelnianie oraz ustalanie uprawnien o0sob
ubiegajacych si¢ o Swiadczenia rodzinne;

obstuga bazy danych §wiadczeniobiorcéw w zakresie nadanym upowaznieniom;
wprowadzanie, modyfikowanie oraz aktualizowanie danych na podstawie
zgromadzonych dokumentow; sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyptat
swiadczen oraz terminowe ich przekazywanie do realizacji, wyjasnianie spraw
Swiadczen niezrealizowanych;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych, wszczec postgpowan o ustalenie uprawnien
do swiadczen wychowawczych;

zatatwianie korespondencji przychodzacej oraz wystawianie za§wiadczen w zakresie
realizowanych zadan;

wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez udziat w szkoleniach i1 samoksztalcenie;

systematyczne Sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢
przepisami w realizacji zadan;

wykonywanie innych zadan nie ujetych w niniejszym zakresie zleconych przez
kierownika o$rodka pomocy spoteczne;j.

Warunki pracy na stanowisku:
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy (1/1 etatu)



VI.

System pracy jednozmianowy — 40 godzin w tygodniu, poniedziatek— piagtek od 7:30
do 15:30, w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakrzowku, ul. Zeromskiego 24,
23- 213 Zakrzowek. Mozliwe rowniez wyjazdy stuzbowe.

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem
oraz urzadzen biurowych.

Praca w pokojach biurowych 3-4 osobowych.

Praca z dokumentami, obstuga komputera, prowadzenie rozméw telefonicznych,
wysitek umystowy.

Praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym.

Pierwsza umowa o pracg moze zosta¢ zawarta od dnia 01.07.2024 r. na czas okreslony
maksymalnie do 6 miesiecy z mozliwo$cia przedtuzenia.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 o pracownikach samorzadowych
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy Kierowana jest do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik

zatrudnionych 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b

niepetnosprawnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 426 z pdzn. zm.) jest nizszy niz 6%.

VII.

el A

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej 1 wlasnorgcznym podpisem,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz
pracy, poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem wlasnorgcznie przez kandydata,
oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa 1 przestepstwa skarbowe
popelnione z winy umyslnej oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie
karne.

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujacej
tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
tresci dokumentacji aplikacyjnej w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
referenta do spraw kadr w Osrodku pomocy Spotecznej w Zakrzowku , zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie
danych)”.



VIIl.  Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w zamknigtych
kopertach z adnotacja: ,,Nabor na stanowisko starszego referenta do spraw $§wiadczen
rodzinnych w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Zakrzéwku” w nieprzekraczajacym
terminie do dnia — 21.06.2024 r do godz. 12:00 w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Zakrzowku, w punkcie obstugi klienta lub droga pocztowa: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Zakrzéwku, ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzowek.

2. W przypadku nadania oferty za po$rednictwem poczty lub kuriera, decyduje data
wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzowku. Dokumenty aplikacyjne, ktore
wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku w pozniejszym terminie nie
beda rozpatrywane.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentow przestanych droga elektroniczng.

4. Dokumenty nierozpatrzone lub odrzucone nalezy odebra¢ osobiscie w Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Zakrzowku.

5. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru na

stanowisko urze¢dnicze, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

IX. Informacje dodatkowe
Osoba do kontaktu w sprawie zatrudnienia: Kierownik OPS w Zakrzowku tel. 81 82 15 040
Proces naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:
Etap |
e formalna weryfikacja dokumentéw przedtozonych przez kandydatow,
e analiza merytoryczna aplikacji — do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci,
ktorzy spetnig wszystkie wymogi.
Etap 11
e rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej zostanie sprawdzona wiedza kandydata/ow.
O termonie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy kandydat zostanie poinformowany telefonicznie.



