Czerwiefisk, dnia 12.05.2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(umowa na zastgpstwo)
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W CZERWIENSKU
NR 2/2017 z dnia 12.05.2017 .

Zastepca Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerwiensku oglasza otwarty 1
konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Sekcji §wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Czerwienisku, ul. M. Rozwens 4, 66-016
Czerwienisk.

I.

II.

Stanowisko pracy:

Podinspektor w Sekcji Swiadczer rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
(na zastepstwo) - 1 etat.

Niezbedne wymagania od kandydatow:
Wymagania formalne:

» obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej lub innego parstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;

» posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzysta w pelni praw publicznych;

» nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

» posiada wyksztalcenie wyzsze;

> staz pracy na stanowisku administracyjno-biurowym (mile widziany staz w jednostkach
organizacyjnych pomocy spolecznej);

» bardzo dobra znajomosé obstugi komputera i urzadzen biurowych (Word, Excel, poczta
elektroniczna, bankowos¢ elektroniczna);

» wyrazit(a) zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych dla celéw realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902);

Wymagania dodatkowe:

> znajomos$¢ ustaw oraz przepiséw wykonawczych z zakresu:
- ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o swiadezeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1518 z pézn. zm.);
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (t.j.
Dz. U. z 2017 1., poz. 489 z p6zn. zm.);



III.

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy paristwa w wychowywanin dzieci (Dz. U.
z 2016 1. z pézn. zm.);
- ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wspieranin kobiet w ciqgy i rodzin ,,Za yciem” (Dz.
U. z 2016 r, poz. 1860);
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracynego (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 23 z pdzn. zm.).
» umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych;
» dokladnosé, obowigzkowos$é, odpowiedzialnosé, kreatywnos$é, samodzielnosé;
» wysoka kultura osobista i dobra komunikatywnos¢ interpersonalna;
» umiejetnos¢ pracy w zespole oraz indywidualnie;
» umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy;
» umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu;
> umiejetnos¢ zwigzana ze sprawna obstuga trudnego klienta.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Obowigzkiem podinspektora bedzie prowadzenie postgpowan w sprawach:
$wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawa z dnia 28 listopada 2003 roku o swiadezeniach
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawa 2z dnia 7 wrzesnia 2007 roku
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, $wiadczenia wychowawczego zgodnie z ustawa
z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy pasistwa w wychowywanin dzieci, $wiadczenia zgodnie z
ustawq z dnia 4 listopada 2016 roku o wspieranin kobiet w ciqzy i rodzin ,,Za $yciem”

w szczegolnodci:

» przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawach
o przyznanie ww. $wiadczen, w tym skladanych droga elektroniczna;

» udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnieni do ww.
$wiadczen, w tym warunkéw uprawniajacych do ich nabywania, zasad ustalania,
przyznawania i wyplacania;

» wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do $wiadczen;

» wspoldziatanie z pracownikami socjalnymi oraz asystentami rodzin;

» rozpatrywanie wnioskéw i przygotowanie projektéw decyzji ustalajacych prawo do
Swiadczen;

» wspélpraca z komornikami prowadzacymi egzekucje S$wiadczen alimentacyjnych
w sprawach dotyczacych przyznawania $§wiadczed oraz prowadzonych postgpowan
wobec dluznikéw alimentacyjnych;

» podejmowanie dzialan wynikajacych z przepiséw o koordynacji = systeméw
zabezpieczenia spolecznego w przypadku osoéb pracujacych i przebywajacych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

» wprowadzanie danych dtuznikéw alimentacyjnych do Krajowego Rejestru Diuznikéw;

» prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie zmiany lub uchylenia decyzji
ostatecznych, zawieszania, umarzania oraz wznawiania postgpowania, w tym
opracowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien, wezwan i innych
pism wynikajacych z prowadzonych postgpowan w oparciu o Kodeks postgpowania
administracyjnego, przygotowywanie dokumentacji do organu wyzszej instancji w zwigzku
z odwolaniami od decyzji administracyjnych, prowadzenie postgpowan w trybach
nadzwyczajnych 1 innych wynikajacych 2z koniecznosci rozpatrywania spraw
indywidualnych;

» prowadzenie spraw zwiazanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, w tym
przygotowanie decyzji oraz prowadzenie postepowania egzekucyjnego;

> tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji i rejestréw przyznanych §wiadczed;

> sporzadzanie list wyplat $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;

» sporzadzanie sprawozdan;



IvV.

» obsluga programu komputerowego do §wiadczenia wychowawczego;

» wykonywanie innych czynnosci majacych zwiazek z praca zawodowa, zleconych przez
Kierownika, Zastepce Kierownika lub Gléwng Ksiegowa Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czerwiensku;

» ochrona przetwarzanych danych osobowych przed niepowolanym dostepem,
nieuzasadniona modyfikacja, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem
przez osoby nieuprawnione.

Warunki pracy:

» pelny wymiar czasu pracy;

» praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzeri biurowych
z oswietleniem naturalnym i sztucznym,;

» praca wymagajaca kontaktu z wnioskodawcami;

» miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Czerwiedisku, Sekcja $wiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego, ul. M. Rozwens 4, 66-016 Czerwienisk;

» po spelnieniu formalnosci, wynikajacych z warunkéw konkursu umowa na zastepstwo

» wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz.
17806).

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V.  Wymagane dokumenty:

ARl S

10.

11.

List motywacyjny;

Zyciorys CV;

Kwestionariusz osobowy dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzysta z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz.
922);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty do wgladn);

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
1 dotychczasowe zatrudnienie (oryginaty do wgladn),

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,
ukonczonych kursach 1 szkoleniach (oryginaty do wgladn),

Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego dotyczaca niekaralnos$ci za przestegpstwo
popelnione umyslnie (dotyczy kandydata wylonionego w drodze naboru - ww.
dokument nalezy przedlozyé przed podpisaniem umowy o prace).

Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys CV i kwestionariusz osobowy nalezy

opatrz

y¢ wlasnorecznym podpisem kandydata.

Brak ktoregokolwiek dokumentu wyszczegoélnionego w punktach od 1 do 10 czesci V ogloszenia
o naborze powoduje odrzucenie oferty na etapie oceny formalnej.



VI. Planowane zatrudnienie:
Od dnia 12 czerwca 2017 roku w wymiarze pelnego etatu, umowa o pracg na zastgpstwo.
VII. Miejsce i termin ztozZenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w pokoju kierownika lub
przesta¢ na adres Os$rodka Pomocy Spolecznej w Czerwiensku, ul. M. Rozwens 4, 66-016
Czerwiensk w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabir na stanowisko podinspektora w OSsrodku
Pomocy Spoteczney w Czerwierisku” do dnia 26 maja 2017 roku do godziny 14.00 (decyduje data
wplywu do siedziby OPS).

VIII. Dodatkowe informacije:

» Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerwieisku po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty
decyduje data wplywu do siedziby OPS);

» Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub za
posrednictwem poczty e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

» Zlozonych ofert nie odsylamy, a nieodebrane po uplywie 1 miesiaca od dnia ogloszenia
wynikéw naboru podlegaja zniszczeniu,

» Lista kandydatow, ktdrzy spelnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Czerwienisku oraz
na tablicy ogloszen w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Czerwiensku niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakoficzonym naborze;

» Szczegblowych informacji udziela Zastgpca Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w
Czerwiensku Jolanta Homziuk, tel. 68 3278337,



