Odrodek Pomocy Spolecznej
il. Graniczna 24 a
72-=-003 DOBRA
tel. 311=33-93, 424-19-79 ok dteo grudnia 2020

Nasz znak: OPS.KJ.114.1.2020.KR

OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Swiadczen Rodzinnych
w O$rodku Pomocy Spolecznej w Dobrej

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Graniczna 24a, 72-003 Dobra
dziatajac na podstawie art.11 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 r. poz.1282 ze zm.)

oglasza nabér kandydatéw na stanowisko:

Stanowisko ds. realizacji §wiadczenia wychowawczego
w Zespole Swiadczen Rodzinnych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Dobrej

L Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej, ul. Graniczna 24a, 72-003 Dobra.

IL. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. realizacji swiadczenia wychowawczego.

IIL. Miejsce pracy:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej, Zesp6t Swiadczen Rodzinnych, ul. Graniczna 24 a, 72-003 Dobra.

IV. Nawiazanie stosunku pracy:

1. Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 1 stycznia 2021 r. z mozliwoscia przesuniecia terminu zatrudnienia,

2. Forma zatrudnienia: umowa o prace.

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

4. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prac¢ nawigzuje sie na czas
nieokreslony lub na czas okreslony.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢, umiejetnosé wlasciwej interpretaciji i stosowania przepiséw z zakresu;




1) ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci,

2) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

3) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

4) ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

5) ustawy o samorzadzie gminnym,

6) ustawy o finansach publicznych,

7) ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

8) ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Dobra znajomos¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Exel, Open Office), przegladarek internetowych i
poczty elektroniczne;.

. Wysoka kultura osobista.

- Umiejetnos¢ planowania sprawnej organizacji pracy.

- Kreatywno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu.

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

- Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwigzly.

- Posiadanie cech osobowosciowych: terminowosé, rzetelnosé, doktadnosé i odpowiedzialno$¢ wykonywanych
zadan.

9. Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w spos6b uczciwy, nie budzacy podejrzen o stronniczodé i

interesownos¢.

10. Mile widziane dos§wiadczenie zawodowe, zwlaszcza w administracji publiczne;.
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VI. Zakres wykonywania zadai na stanowisku:
1. Przygotowanie i prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie $wiadczenia wychowawczego.
2. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw (wraz z zalaczong dokumentacjg) o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego.
3. Ustalanie uprawnief lub braku uprawniefi do $wiadczenia wychowawczego.
4. Wydawanie informacji w powyzszych sprawach .
5. Przygotowanie projektéw decyzji odmawiajacych prawa do §wiadczenia wychowawczego.
6. Przekazywanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.
7. Sporzadzanie list wyptat dla oséb uprawnionych do $wiadczenia wychowawczego.
8. Prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych i wprowadzanie do systemu teleinformatycznego.
9. Prowadzenie postgpowar i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
Swiadczen,
10. Przekazywanie wnioskéw wraz z dokumentami do Urzedu Wojewédzkiego w sprawach w ktérych maja
zastosowanie przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego.
11. Sporzadzanie pism i udzielanie odpowiedzi w sprawach objetych zakresem zagadnier na zajmowanym
stanowisku.
12. Sporzadzanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkanicéw oraz podejmowanie dziatas
zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zalatwianie.
13. Przygotowywanie materiatéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji publicznej w ramach
powierzonego zakresu czynnosci.
14. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.
15. Dysponowanie §rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.
16. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa i kazdorazowo na
potrzeby Wojewody i MRiPS.
17. Sporzadzanie informacji i analiz w zakresie wydatkowanych srodkéw i zapotrzebowania na $rodki zwigzane z
realizacja $wiadczen wychowawczych.
18. Analiza wydatkow i zgtaszanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do kierownika jednostki.
19. Wspétpraca z Urzgdem Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi instytucjami w zakresie
pozyskiwania zaswiadczer i informacji w sprawach o ustalenie uprawnien do §wiadczenia wychowawczego.
20. Wspétpraca z innymi stanowiskami pracy oraz organami publicznymi w zakresie niewlasciwego




wydatkowania $wiadczenia wychowawczego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

21. Przygotowanie sprawozdar na potrzeby Wéjta Gminy i Rady Gminy.

22. Wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z pieczgtowaniem decyzji, kopertowaniem, adresowaniem
sporzadzaniem zwrotek.

23. Wykonywanie innych poleceni przelozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidlowe przechowywanie
prowadzonych przez siebie akt i dokumentéw.

2. Prawidlowe gromadzenie materiatow potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujace ustalenie stanu

faktycznego.

Znajomos¢ i Sciste stosowanie obowigzujacych przepisdw.

Przestrzeganie terminéw przy zatatwianiu spraw.

Sprawng i uprzejma obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panistwowe;j.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji dotyczacej

postgpowania z materialami archiwalnymi.

8. Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

9. Postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.
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VIL Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca bedzie wykonywana w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej ul. Graniczna 24 a, w Zespole
Swiadczen Rodzinnych.

2. Stanowisko pracy zwigzane z obstugg interesanta .

3. Praca o charakterze biurowym przy monitorze ekranowym, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata.

4. Narzgdzia i materialy pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, telefon.

5. Stres zawigzany z podzielnoscia uwagi przy koordynowaniu i wykonywaniu wielu spraw jednoczesnie.

6. Praca w dni robocze tygodnia w godzinach pracy Osrodka: pon. 8.00-16.30, wt. 8.00-15.00, sr.-piat. 7.00-15.00

7. Oswietlenie sztuczne.

8. Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb niepetnosprawnych .

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — curriculum vite- z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie — wz0r,

4. Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem).

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata
»Za 2godnos¢ z oryginatem”).

6. Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach, jednoznacznie
potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych (poswiadczone przez kandydata
»Za 2godnos¢ z oryginatem”).

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

8. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych — wzér,

9. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wzér,




10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na w.w. stanowisku
— Wzor.

11. Oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na podstawie art.22
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pozn. zm.) — wzor.

12. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Odrodku Pomocy Spolecznej w Dobrej, zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych — wzér,

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamkniegtej kopercie:

1. Osobiécie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Dobrej z siedzibg przy ul. Granicznej 24a lub

2. Poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Graniczna 24a 72-003 Dobra, z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. realizacji §wiadczenia wychowawczego”.

3. Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sklada¢ w terminie:

do dnia 23 grudnia 2020 r. do godziny 15.00

4. Skladane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem,
kserokopie potwierdzone za zgodno$é z oryginatem.

5. W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej w terminie
okre§lonym w ogloszeniu o naborze — terminem wigzacym jest data wplywu O$rodka Pomocy Spolecznej.

6. Dokumenty, ktére wplyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej po terminie wskazanym w pkt 3 nie beda
rozpatrywane.

7. Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

1) 1. ETAP - sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

2) II. ETAP - postgpowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami

spetniajagcymi wymagania formalne.

2. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru bedg informowani droga
elektroniczna na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mail, a w przypadku braku adresu poczty
elektronicznej, zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Kandydaci nie spetniajgcy wymagan formalnych nie bedg informowani o wynikach.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobre;.

5. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko sg odsylane, jezeli
kandydat zaznaczy! to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym
naborze.

.............................................

( podpis)




Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 1. poz. 1000)

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL),

informuje, ze

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej z siedziba; 72-003 Dobra, ul. Graniczna 24 a

2. Administrator Wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych .

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: inspektorodo@opsdobra.pl

4. Dane osobowe Pana/i bgdg przetwarzane na podstawie art.6 ust.1 lit.a ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r, (Dz.U. z 2019 . poz. 1040 z p6zn. zm.)w celu
rekrutacji do pracy w O$rodku Pomocy Spotecznej w Dobrej.

5. Dane osobowe bgda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjgcia kandydata do pracy albo, w
przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.

6. Posiada Pan/i prawo do; zadania od administratora dostepu do danych osobowych , prawo do ich
sprostowania , usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

7. Osoba przekazujaca swoje dane osobowe ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych osobowych.

8. Przystuguje Panu/pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych,
jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa
pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty.

10. Oérodek Pomocy Spotecznej nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwiazku z naborem
lub zatrudnieniem.

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




