OPS Zaleszany, 37-415 Zaleszany
Telefon: 15 845 94 23

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE -
Podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
Podisnpektor ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Zaleszanach oglasza otwarty nabér na wolne
stanowisko urzednicze w O$rodku Pomocy Spolecznej, ul. Plac Kosciuszki 6, 37-415

Zaleszany

1.  Stanowisko pracy

Podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Liczba kandydatéw do wylonienia — 1 osoba

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie pedagogiki, prawa lub ekonomii,

2)  posiadanie obywatelstwa polskiego,

3)  korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolno$¢ do ¢zynnosci prawnych,

4)  niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

5)  cieszenie sie nieposzlakowang opinia,

6)  minimum 6 miesigczny staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej
lub jednostkach pomocy spoleczne;j,

7) znajomos¢ przepiséw prawa:

- Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 114 z pézn. zm.);

- Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (
tj- Pz U.22015% poz. 859 z pdzn. zm.);




- Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj.Dz.
U.z2016 1. poz. 23):

- Ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 I. 0 ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekundw ( t,j.
Dz.U.z20167+. poz. 162).

Dodatkowe Wymagania od kandvdatgw:

1) kreatywnogg, samodzielnos¢, systematycznos¢, dokladnosé,
2)  gotowosé do podnoszenia kwalifikacji,

3)  zdolnosci analityczne i umiejetnosé pracy w zespole,

4)  biegta znajomog¢ obstugi komputera,

5) doswiadczenie w pracy w  zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

Gléwne zadania wykonvwane na stanowisku:

1) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie prawa do §wiadczer
rodzinnych,
2)  sporzadzanie projektow decyzji z zakresu swiadczen rodzinnych,
3)  sporzadzanie projektow zaswiadczen z zakresu Swiadczen rodzinnych,
4)  prowadzenie rejestru decyzji z zakresu swiadczen rodzinnych,
5)  obshluga programu ~Swiadczenia rodzinne”,
6)  sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych,
7)  organizowanie realizacji $wiadczen i czuwanie nad prawidtowoscia ich
wykonania,
8) przygotowanie dokumentacji przewidzianej obowigzujgcymi przepisami dla
danego $wiadczenia,
9)  przyjmowanie i obstuga petentow w sprawach swiadczen rodzinnych,
10) doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezace zapoznawanie Si¢ z

aktami prawnymj i zarzgdzeniami,




5. Warunki pracy na stanowisku:

Miejscem wypelniania obowigzkéw pracowniczych bedzie OPS w Zaleszanach
Plac Kosciuszki 6

1)  praca na pelny etat,

2)  praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku,

3) w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych:
(komputer osobisty, drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka dokumentdw,
itp.)

4) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Osrodka.

6) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest

nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie §wiadectw pracy, badz innych dokumentow potwierdzajacych staz
pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku podinspektora ds. $wiadczen rodzinnych,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych,

9) kserokopia dowodu osobiste 2o,




10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé ( dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.

13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2018r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U.z2014r. poz. 1202),
I1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

12) kserokopie przedktadanych dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

7.  Miejsce i termin zlozenia dokumentgw:

1) Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane i nalezy je sklada¢
osobiscie lub przestaé poczty (liczy sie data wplywu) w zamknigtych kopertach do
Osrodka Pomocy Spolecznej, Plac Kosciuszki 6 37-415 Zaleszany, z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko — Podinspektor ds. Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
”, w terminie do 22.02.2016 r.

Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane,

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Zaleszanach.

3) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadezenie
lekarskie.

4) Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U.2015.228] ) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r, o
pracownikach samorzgdowych. Przyjmuje do wiadomosci Jakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r poz. 1202)” i
podpisem.

5) Kandydaci, ktorzy speinig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie kolejnego etapu
rekrutacji.

Zaleszany, dnia 11.02.2016 .

KIEROWNIK
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zalgszanach

mgr Andrzej Scostek




