OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK
W ZESPOLE SWIADCZEN RODZINNYCH
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W DOBREJ

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz.902 ze zm.)

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej
ul. Graniczna 24a
72-003 Dobra
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Kierownik w Zespole Swiadczen Rodzinnych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Dobrej ul. Graniczna 24a
72-003 Dobra

I. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Graniczna 24a

72-003 Dobra

II. Stanowisko pracy: )
Wolne stanowisko urzednicze Kierownik w Zespole Swiadczen Rodzinnych w O$rodku
Pomocy Spotecznej w Dobre;.

II1. Miejsce pracy:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej ul. Graniczna 24 a

IV. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Nawigzanie stosunku pracy; od dnia 01 maja 2018 r.

2. Forma zatrudnienia; umowa o prace

3. Wymiar czasu pracy; pelny etat

4. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

5. W przypadku o0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym , umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesig¢cy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne.

3. Staz pracy w latach minimum 5 lat.

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne



przestepstwo skarbowe.
6. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ przepiséw;
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1) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci

2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych

3) ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego

5) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

7) ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j

. Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych irozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Wskazane przedstawienie
stosownego zaswiadczenia.

Doswiadczenie w pisaniu, prowadzeniu i rozliczaniu projektow unijnych.

Wysoka kultura osobista .

Umiejetno$¢ kierowania, planowania i sprawnej organizacji pracy Zespotu.

Kreatywno$¢ i samodzielnos¢ w kierowaniu Zespotem.

Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych, odpornos$¢ na stres.

Terminowos¢, rzetelnos¢, doktadnosé 1 odpowiedzialnos¢ wykonywanych zadan.

VI. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

1.

Kierownik Zespotu prowadzi bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez
pracownikow Zespotu Swiadczen Rodzinnych a, w szczegdlnosci zapewnienia w
podleglym zespole:

1) prawidtowej i sprawnej organizacji wykonywania zadan okreslonych w przepisach
prawa i aktach wykonawczych, oraz zabezpieczenie odpowiednich warunkow i
$rodkdw pracy, w szczegodlnosci terminowosci, 1 rzetelnosci,

2) nalezytego zatatwiania spraw, zgodnie z przepisami prawa materialnego, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i
rzeczowego wykazu akt,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych postepowan w
oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa,

4) analiza wydatkow w zakresie §wiadczen rodzinnych, $§wiadczen wychowawczych i
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego i zglaszanie zapotrzebowania na srodki
finansowe do kierownika jednostki,

5) dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego

6) sporzadzanie informacji i analiz w zakresie wydatkowanych $rodkow i
zapotrzebowania na $rodki zwigzane z realizacja swiadczen.

7) nadzér nad prawidtowos$cig sporzadzanych sprawozdan przez pracownikéw Zespotu
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa i kazdorazowo na potrzeby
Wojewody, MPiPS, Wéjta i Rady Gminy,

8) w okresach swiadczeniowych (wzmozonego wpltywu sktadanych wnioskow) do
obowiagzkow kierownika nalezy przyjmowanie wnioskdéw, ich weryfikacja 1
prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie uprawnien do swiadczenia
wychowawczego,



9) nadzor nad przekazywaniem wnioskéw wraz z dokumentami do Wojewody w
sprawach w ktérych majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego.

10) udzielanie odpowiedzi w sprawach objetych zakresem spraw prowadzonych przez
Zespot,

11) przygotowanie materiatéw i udzielanie odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

12) wspoélpraca z instytucjami rzadowymi, samorzgdowymi, i innymi instytucjami w
zakresie ustalania uprawnien lub braku uprawnien do §wiadczen rodzinnych,
$wiadczen wychowawczych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

13) wspolpraca z pozostatymi stanowiskami pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w
zakresie niezbednym do wykonywania zadan,

14) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw zatrudnionych w Zespole,

15) nadzér nad archiwizacja dokumentow.

2. Prowadzenie spraw kadrowych jednostki w tym:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka

2) sporzadzanie umow o prace, umow zlecen, umow o dzieto,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

4) sporzadzanie planu urlopoéw wypoczynkowych i ewidencja ich wykorzystania,

5) zglaszanie na biezgco do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb
zatrudnianych oraz cztonkéw ich rodzin, oséb zwalnianych, oraz dokonywania
wszelkich zmian w tym zakresie,

6) wydawanie skierowan na badania okresowe i szkolenia bhp pracownikéw zgodnie
Z przepisami prawa,

7) przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikow,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

9) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw.

10) archiwizacja dokumentacji kadrowe;.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w tym:

1) informowanie administratora, oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowiazkach spoczywajgcych na nich zgodnie z przepisami prawa.

2) monitorowanie przestrzegania przepiso6w krajowych, rozporzadzenia, innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,

3) prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytow i przedstawianie ich wynikow administratorowi danych osobowych,

4) realizacja zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania i przedstawiane Kierownikowi O$rodka

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem i konsultowaniem spraw,

6) w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych
petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych na mocy przepisow
prawa,

7) prowadzenie rejestru czynno$ci na zbiorach w jednostce,

8) przygotowanie polecen — upowaznien dla pracownikow Osrodka, oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie,

9) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych

10) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystgpienia,



5.

6.

11) monitorowanie zmian w polityce bezpieczenstwa w oparciu o dokonang analize 1
szacowanie ryzyka.
Wspotpraca z informatykiem zatrudnionym w Osrodku Pomocy Spotecznej w zakresie
niezbednym do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku.
Archiwizacja dokumentéw w ramach powierzonego zakresu czynnosci zgodnie z
rzeczowym wykazem akt.
Wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy;

1.

2.

3.

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej

ul. Graniczna 24 a, w Zespole Swiadczeri Rodzinnych.

Praca o charakterze biurowym, przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej
pozycji ciata 1 wymagajaca czgstego kontaktu z réznego rodzaju instytucjami.

Stres zawigzany z podzielnoscig uwagi przy koordynowaniu i wykonywaniu wielu spraw
jednoczes$nie.

Praca w dni robocze tygodnia w godzinach pracy Osrodka; pon.8-17, wt.8-15, $roda —
piatek; 7-15.

. Budynek jest przystosowany dla 0os6b niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb

niepetnosprawnych.

Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzgdu wzroku (praca przy monitorze
ekranowym) 1 uktadu mie$niowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji
siedzacej)

VIII. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych: w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6éb
niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty

al o

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej
Kwestionariusz osobowy kandydata.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

oryginatem).

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Inne kserokopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych.

Kserokopia dowodu osobistego (poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginalem)

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem)

9. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci

prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

10. O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze nie byl skazany prawomocnym

wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.



11. O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na w.w. stanowisku.

12. O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode¢ na przetwarzanie
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury
konkursowej zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. 22016 r. poz. 922 ze zm.)

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

1. W siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Dobrej, lub poczta na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Graniczna 24a 72-003 Dobra

2. W sekretariacie Urzedu Gminy Dobra lub poczta na adres:
Urzad Gminy w Dobrej, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Graniczna 24a 72-003 Dobra

w terminie do dnia 23 kwietnia 2018 r. do godz. 15,00 w zamknietej kopercie opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata z
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Kierownik w Zespole Swiadczen
Rodzinnych w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Dobrej”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wyzej wymieniony
adres w terminie do dnia 23 kwietnia 2018 r. Nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data wptywu do Osrodka
Pomocy Spotecznej lub sekretariatu Urzedu Gminy w Dobre;j).

Oferty, ktore wplyng do OSrodka Pomocy Spolecznej lub Urzedu Gminy po dniu 23
kwietnia 2018 r. nie bedg rozpatrywane, jak réwniez oferty ktére zostang przeslane
pocztg elektroniczna.

XI Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang dopuszczeni do II etapu rekrutacji na
ktory sktada sie test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna .

2. O terminie i miejscu II etapu naboru kandydaci ktorzy spenili wymogi formalne (I etap
naboru) zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni Kandydaci
nie spelniajgcy wymagan formalnych nie bedg informowani o wynikach.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.dobraszczecinska.pl), oraz na stronie internetowej Osrodka .

5. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w.w.
stanowisko urzednicze sg odsyltane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej
dokumentacji albo gdy wystapi z wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Uwaga:
Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ musza by¢ kompletne i bezwzgle¢dnie
wlasnorecznie przez niego podpisane oraz opatrzone klauzula:



,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz.922 z p6zn. zm.)

Nie podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie
do drugiego, decydujacego etapu naboru.

Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatéw, w kazdym
czasie bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela Krystyna Ryszkiewicz
Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dobrej  tel. (91) 424-19-79



