Osrodek Pomocy Spolecznej w Zaleszanach
Adres: Pl. Kosciuszki 6, 37-415 Zaleszany
Telefon: 15 687 24 74

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

— Podinspektor ds. realizacji Programu Rodzina 500 Plus

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —
Podinspektor ds. realizacji Programu Rodzina 500 Plus.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Zaleszanach oglasza otwarty nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zaleszanach,
Pl. Kosciuszki 6, 37-415 Zaleszany

1. Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. realizacji Programu Rodzina 500 Plus
Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracja
2) posiadanie obywatelstwa polskiego
3) korzystanie z pelni praw publicznych oraz zdolnosci do czynnosci prawnych

4) niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, sciggane z oskarzenia publicznego i za
przestgpstwa skarbowe

5) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig

6) minimum 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej lub jednostkach pomocy
spoteczne]

7) znajomos¢ przepisOw prawa:

- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o ¢wiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity Dz.U. z 2016r.
poz. 1518 ze zm.)

- ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci - Programu Rodzina 500
Plus (Dz.U. 2016r., poz. 195 ze zm.)

- ze szczegOlnym uwzglednieniem ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz. 23 ze zm.)

- oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw i umiejetno$¢ ich zastosowania w praktyce.

3. Dodatkowe wymagania od kandvdatow:

1) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i dyspozycyjnosc
2) swoboda komunikowania sic w mowie i pismie
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3) kreatywnosc, samodzielno$é, dokladnose, systematycznos¢ oraz umiejetnos¢  analizy
dokumentow

4) zdolnosci interpersonalne, umiejetno$¢ pracy w zespole
5) umiejgtnos¢ radzenia sobie W sytuacjach stresowych
6) biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

7) uprzejmos¢ i zyczliwose w kontaktach z klientami.

4. Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

Realizacja zadan okreslonych Programem Rodzina 500 Plus, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, weryfikacja i kompletowanie wnioskow o ustalenie prawa do
$wiadczenia wychowawczego

2) prowadzenie dokumentacji, rejestru i ewidencji z zakresu éwiadczenia wychowawczego

3) sporzadzanie projektu decyzji administracyjnych, zaswiadczen i pism z zakresu $wiadczen
wychowawczych

4) wprowadzanie wnioskéw/danych do systemu informatycznego oraz obstuga programu
realizujacego $wiadczenia wychowaweze

5) doradztwo oraz udzielanie stosownych informacji dla 0sob ubiegajacych si¢ o sposobie
satatwienia ustawowo naleznych $wiadczen oraz o wymaganych dokumentach

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przedmiocie przyznawanych swiadczen zgodnie
z przepisami prawa

7) wspotpraca z urzedami  administracji publicznej za pomocg m.in.  systemow
teleinformatycznych, w zakresie koordynacji realizacji $wiadczen wychowawezych

8) samodzielne pozyskiwanie lub weryfikacja od organow podatkowych, emerytalno-rentowych
oraz rejestrow publicznych droga elektroniczna lub pisemna, informacji niezbednych do
prowadzenia postgpowania administracyjnego dotyczacego przyznawania $wiadczen
wychowawczych

9) opracowywanie bilansow potrzeb tj. zapotrzebowania na érodki finansowe, sprawozdawezosci,
zestawien, analiz oraz list wyptat w przedmiocie powierzonego zadania

10) prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen

11) doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezace zapoznawanie si¢ z aktami
prawnymi i aktami wykonawczymi

12) zwracanie si¢ do Kierownika OPS o przeprowadzenie wywiadu érodowiskowego w celu
weryfikacji wydatkowania $wiadczenia wychowawczego zgodnie z przeznaczeniem oraz
prowadzenie postgpowania W sprawie tzw. marnotrawstwa przyznanych $wiadczen

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika OPS, zgodnie z obowigzujacym
prawem i odpowiadajacych rodzajowi wykonywanej pracy

Szczeodtowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na pelny etat



2) praca w godzinach od 7°do 15* od poniedziatku do piatku

3) wykonywanie obowiazkow zwiazanych z obstuga komputera, sporzadzaniem, przenoszeniem,
porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw i obstuga klientow (bezposrednio i
telefonicznie)

4) praca w systemie jednozmianowym, W pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
w pozycji siedzacej, praca przy komputerze powyzej 4 godzin

5) pracownik uzytkuje w sposob manualny sprzet biurowy, w szczegolnosei: komputer, drukarke,
kserokopiarke, niszczarke dokumentow, telefon

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Zaleszanach.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe]

3) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, w tym posiadane
certyfikaty, dyplomy, zaswiadczenia ukonczonych kursow, szkolen itp. w merytorycznym
kierunku

4) kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

6) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazai zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

8) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w peni z praw publicznych

9) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz kserokopia dowodu osobistego
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kserokopie przedkladanych dokumentoéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zoodnosé
z oryginatem.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane. Dokumenty nalezy
sktada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie w budynku OPS Zaleszany lub przesta¢ pocztg (liczy
si¢ data wplywu) na adres Osrodka Pomocy Spolecznej w Zaleszanach, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 08 maja 2017r. do godz. 15%.

Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po okreslonym wyze; terminie nie beda rozpatrywane.
Na kopercie nalezy dopisac stowa " Nabor na stanowisko — Podinspektor ds. realizacji Programu
Rodzina 500 Plus".

2) Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny byc¢ opatrzone klauzula o nastepujacej tresci:
"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 1997r.
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o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych. Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z2016r. poz. 902)".

3) Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne postgpowania rekrutacyjnego oraz
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Zaleszanach oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Zaleszanach.

4) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie.

5) Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostana
poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Zaleszany, dnia 28.04.2017r.



