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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

3$RODRK POMOCY SPOLECINE!
W

Kierownik Os$rodka Pomecy Spolecznej w Zabnie oglasza nabér na wolne stanowisko
Referent w dziale swiadczen na rzecz rodziny

I. Nazwa iadres jednostki:
Osrodek Pomocy Spofecznej w Zabnie,
ul. Swigtego Jana 3a,

33-24(0 Zabno
tel. 14 645 64 33, 14 645 65 60

. II.  Nazwa stanowiska

Referent w dziale §wiadczen na rzecz rodziny

HI. Niezb¢dne wymagania

I. Obywatelstwo polskie,

2. Wrykszialcenie wyzsze,

3. Pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4. Brak skazania prawomocnym wyrckiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

5. Osoba cieszgca si¢ nieposzlakowang opinig,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

7. Znajomos€ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

8. Znajomos¢ specyfiki pracy pomocy spoleczney,

9. Wiedza dotyczaca $wiadczen rodzinnych,

10. Wiedza dotyczgca s$wiadezenia wychowawczege, dodatkow  mieszkaniowych 1

energetycznych oraz innych zagadniea zwigzanych z pracy na stanowisku referent w
dziale $wiadczen na rzecz rodziny.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony od kwieeienn 2021r.

IV. Dodatkowe wymagania

Osoba ubiegajgca sie na stanowisko referenta w dziale $wiadeczen na rzecz rodziny

powinna posiada¢ wiedze w zakresie specyfiki pracy w Pomocy Spolecznej oraz

udzielanych $wiadczen.

Znajomos<¢ przepisow:

1. Ustawy z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U, z
2019r. poz.2407 z pdzn. zm.) oraz przepiséw wykonawczych,

2. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U.2021.11 z
pozn. zm.)

3. Ustawy z 10.04.1997 r. - Prawo energetyczne (Dz2.U. 2 2019 r. poz. 756),




6.

7.

8.

4. Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadezeniach rodzinnych (Dz.U. z 2020r. pOZ.

111 z pézn.zm. ) oraz przepisdow wykonawczych,

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomecy osobom uprawnionym do alimentow

(Dz.U. z 20201, poz.808 z pozn.zm.} oraz przepisdéw wykonawezych,

6. Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw
(Dz.U. z 2020r. poz.1297),

7. Ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2020 r. poz. 256 z pdzn. zm.),

8. Ustawy z dria 10 maja 2018 r. o ochronic danych osobowych ( Dyz. U. z 2019r. poz.
1781);

9. Rozporzgdzenia Parlamentu Luropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2
2016 1.nr 119, str. 1 z pdin.zrm,),

10. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o precownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);

1. Bardzo dobra organizacja pracy,

12. Umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

13. Predyspozycje: odpowiedzialnodé, sumicnnodé i odpowiedzialnosé,

14. Umigjetnos¢ dobrej komunikacii i kontaktow interpersonalnych,

15. Umiejetnosé pracy w zespole i radzenia sobie ze stresem,

16. Umiejetno$é dobrego radzenia sobie w tdznych sytuacjach z trudnym klientem,
kreatywnodé, umiejetnosé kooperowania z réznymi podmiotami, umicjetnosé
korzystania z zasobow (instytucjonalnych i fudzkich),

17. Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych, poczta elektroniczna, MS OFFICE

18. Mile widziana znajomo$é programéw dziedzinowych: AMAZIS, NEMEZIS, IZYDA,
NINERWA, CHEOPS

[

FLakres najwainiejszych radan wykonywanych na stanowisku:

. Biezaca obstuga stron, tj. m.in. przyjmowenie wnioskéw oraz dokumentacji dotyczacej

swiadczenia wychowawezego, dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych udzielanie
informacji w zakresie powyzszych $wiadczen,

Biezgee i prawidlowe opracowywanie wrioskow oraz zebranej dokumentacji dotyczacej
swiadczenia wychowawczego, dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych,

. Prawidlowe wprowadzanie danych do systemow komputerowych, weryfikacja danych w

systemach dziedzinowych,

. Zgodnie z obowiazujgcymi przepisami przygotowywanie dokumentacji z zakresu

Swiadczenia  wychowawczego, dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych w tym
przygotowywanie decyzji administracyinych,

Prowadzenie ewidencji i rejestrow spraw zgodnie ze stosowana w zakladzie pracy
instrukcja kancelaryjng oraz rzeczowym wykazem akt, '

Sporzgdzanie analiz, sprawozdaf, zapotrzebowania na srodki finansowe dotyczacych
swiadezenia wychowawezego, dodatkaw mieszkaniowych, energetycznych,
Zastepowanie wspotpracownikéw Dziatu $wiadezef na rzecz Rodziny Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zabnie w razie nieobecnosci,

Inne zadania zlecone przez Kierownika OPS w Zabnie, nie wymienione powyzej a
zwigzane bezposrednio z praca na stanowisku referent.




VI.

VIL

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce wykonywania pracy Osrodek Pomocy Spolecznej w Zabnie u. Swictego Jana
3a, 33-240 Zabno.

Okres zatrudnienia: kwiecien 2021 r. :

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony — pelny etat.

Wymiar zatrudnienia: 40 godzin tygodniowo (w przypadku osoby niepelnosprawne;
zgodnie z obowigzujacymi przepisami)

Specyfikacja pracy: praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
bezposredni kontakt z klientem, koniecznosé przemiessczania si¢ na terenie budynku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zabnie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b
niepelosprawnych wynosit wiccej niz 6 %.

VIIL.

e

Now

[0,

11.

12.

13.

14.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) z dokladnym ‘opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzula
zawierajgca zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,

List motywacyjny,

Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
Kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadezenie kandydata w
przypadku trwajacego stosunku pracy,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztateenie i kwalifikacje zawodowe,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe,

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umizjetnoéciach,

Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosei prawnych
oraz korzysta w pelni z praw publicznyvch,

Podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrckiem za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanic przygotowawcze o
przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

Podpisane oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla
zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku,

Podpisane os$wiadczenie o nie prowadzeniu dzialalnoder gospodarczej badz o profilu
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Podpisane Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
dotyczaea rekrutacji w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zabnie.

Podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.




IX.

Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ do Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabnie, ul. Swigtego Jana 3a, 33-

240 Zabno, pok. or 13, w zamknigtych kopertach do dnia 26 marzec 2021 roku do godziny.

15.00 Tub przesta¢ na adres jednostki (decyduje data faktycznego wplywu do siedziby
Jednostki). Koperty powinny by¢ opatrzone imicniem, nazwiskiem, adresem nadawcy oraz
dopiskiem ,,;Nabor na welne stanowisko Referent w dziale §wiadezen na rzecz rodziny”

Dekumenty przestane drogy elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Dekumenty, ktore wptyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

1. Informacje na ternat naboru na stanowisko mozna uzyskaé w siedzibie jednostki w

pokoju nr 14 lub telefonicznie tel. 14 645 64 33, 14 645 65 60.

2. Nabor bedzie odbywat sic w dwoch etapach:
Pierwszy etap: Komisja Rekrutacyjna dokona analizy przediozonych dokumentow

aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych
dokumentoéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu nastapi telefoniczne powiadomienie kandydatéw o
zakwalifikowaniu si¢ do II Etapu Konkursu,

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie
poinformowani w formie pisemnej.

Brugi etap: 7 kazdym z kandydatow spelniajacych wymagania zostanie przeprowadzona

rozmowa kwalifikacyjna. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie. W wyniku tej rozmowy Komisja Rekrutacyjna wyloni
kandydatow spetniajacych w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu
o naborze. Po wylonieniu kandydatow Kierownik Oérodka Pomocy Spolecznej w
Zabnie moze przeprowadzi¢ rozmowe z kandydatami, ktorzy uzyskali najwyzsza
liczbe punktdow, w celu ostatecznego zatwierdzenia. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszezona w Biuletynie Informacii Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zabnie, stronie internetowej Odrodka, na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.
Iierownik Osrodka Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo do:
- odwolania konkursu bez podania przyczyny,
-pie  rozstzygnigeia  konkursu  w sytwacji  braku  mozliwodci  wylonienia
odpowiedniego kandydata,

X, Lalgcrniki:

B B o—

Klauzula zawierajaeq zgode na przelwarzanie danych osobowych podanych w CV,
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Oéwiadczenia,

Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca
rekrutacji w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zabnie.

EROWRNIK
Dérgdia Pospocy spotecene]
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