KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)J
w Szczawnie-Zdroju
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Referenta ds. swiadczen wychowawczych

Liczba kandydatéow do zatrudnienia: 1 osoba.

Wymagania stawiane kandydatom:

I. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

N

PNV~ W

Wyksztatcenie min. Srednie.

Co najmniej 12 miesiecy stazu pracy w jednostce samorzadu terytorialnego Ilub
w administracji panstwowej.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Korzystanie z petni praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia umozliwiajgcy petnienie obowigzkdw na powyzszym stanowisku pracy.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282).

Wystqgpienie brakéw formalnych powoduje odrzucenie oferty.

Il. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ ustaw: o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o Karcie duzej rodziny, Kodeks
postepowania administracyjnego, o pomocy spotecznej, o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych oraz akty wykonawcze do w/w ustaw.

Obstuga: komputera, pakietéw biurowych i arkuszy kalkulacyjnych, postugiwanie sie
przepisami prawnymi, znajomos¢ i obstuga programu "Sygnity" do obstugi swiadczen
rodzinnych i wychowawczych, sprawne redagowanie pism urzedowych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, operatywno$¢, umiejetnos¢ logicznego myslenia,
komunikatywnos$é, samodzielno$é, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢, tatwos¢ nawigzywania
kontaktéw, dobra pamie¢, odporno$¢ na stres, wytrwato$¢, utrzymanie porzadku
w dokumentach i na stanowisku pracy, dyspozycyjnos¢.


http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160000902&amp;min=1

IIl. Zakres podstawowych obowigzkow:

Do podstawowych obowigzkéw na stanowisku nalezy miedzy innymi:

1. Prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen wychowawczych (500+): przyjmowanie, sprawdzanie,
ewidencjonowanie, wprowadzanie do systemu, wydawanie decyzji administracyjnych,
prowadzenie rejestrow czynnosci, sporzadzanie list $wiadczeniobiorcéw, prowadzenie
dokumentacji, sporzgdzanie list wyptat i przelewdw dla oséb otrzymujgcych $wiadczenia.
Opracowywanie sprawozdan kwartalnych i innych zleconych przez Dolnoslaski Urzad
Wojewddzki we Wroctawiu.

2. Prowadzenie spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny: przyjmowanie wnioskéw, analiza
dokumentéw, wprowadzanie danych do systemu, udzielanie informacji na temat Programu KDR,
wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy, wypetnianie obowigzkéw
sprawozdawczych.

IV. W zakresie spraw organizacyjno-kancelaryjnych:

1. Prowadzenie zbioru obowigzujgcych przepisdw na swoim stanowisku, szczegétowa ich
znajomos¢ w celu wiasciwego stosowania.

2. Prowadzenie teczek i rejestrow kancelaryjnych niezbednych do prowadzonych spraw.

3. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego w terminach przewidzianych instrukcjg
kancelaryjna.

4. \Wspoétdziatanie ze wszystkimi stanowiskami pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w zakresie
prowadzenia wspdlnych spraw.

5. Ochrona informacji niejawnych.

6. Ochrona danych osobowych.

V. Informacja o warunkach pracy:

®  miejsce:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju
ul. Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj;

e umowa o prace;

e wymiar czasu: petny etat; wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 26 dnia
kazdego miesigca;

e  rozpoczecie pracy 01 pazdziernika 2020 roku;

e praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ciezkich i szkodliwych warunkéw

pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem uzyskanego wyksztatcenia, kwalifikacji oraz doktadnego
przebiegu pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej (wpisa¢ klauzule).

4. Oswiadczenie o niekaralnosci.

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

6. OsSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku Referenta
ds. Swiadczen wychowawczych.

7. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2019, poz. 1282), jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepetnosprawnosci.

Do Listu motywacyjnego i CV nalezy dotaczyc¢:

1. Podpisang informacje o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji.
2. Zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.

Dodatkowych informacji i wyjasnien dotyczacych konkursu udziela Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej Anna Tumas, nr tel. 74-843-86-81.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w wersji papierowej do dnia 18.09.2020 roku
w godzinach pracy Osrodka od 722 do 152 w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczawnie-
Zdroju, ul. Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdréj, pokdj nr 8, w zamknietych kopertach z dopiskiem
,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. $wiadczern wychowawczych”.

W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data i godzina wptywu do Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej ustalonym terminie, lub w inny sposéb niz okreslony
w ogfoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdéw nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi dnia 21.09.2020 roku o godzinie 10%.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.
Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotgczone
do akt osobowych.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie ogtoszen
BIP Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdrdj http://um.szczawnozdroj.ibip.wroc.pl/public/
oraz na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju www.szczawno-zdroj.pl
i tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy Spotecznej.



http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160000902&amp;min=1
http://um.szczawnozdroj.ibip.wroc.pl/public/
http://www.szczawno-zdroj.pl/

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogtoszenia naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 3/2014 Kierownika Osrodka
pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju z dnia 22 kwietnia 2014 r. w sprawie ustalenia regulaminu
na wolne stanowiska urzednicze.

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy.

2. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji.
3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.

Szczawno-Zdrdj, dnia 04.09.2020 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczawnie-Zdroju

/.../ Anna Tumas



