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I Do konkursu moze przystapié¢ osoba, ktora speknia:

1.Wymagania niezbedne:

Y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wyksztalcenie wyzsze preferowane administracyjne lub prawnicze,

staz pracy minimum 1 rok,

nieposzlakowana opinia,

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

znajomos¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. oswiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrzesnia
2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow
dla opiekunéw, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”,
ustawy z z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,

znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: srodowiska Windows, pakietu MS Office, w tym

poczty elektronicznej,

8)
9)

obstuga urzadzen biurowych kserokopiarka, fax, skaner,

samodzielnos¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

10) wysoka kultura osobista i wysoki stopient komunikatywnosci,

11) umiejetnos¢ wlasciwego interpretowania i stosowania aktow prawnych,

12) obowigzkowos¢,

13) konsekwencja w realizacji zadan, umiejetnos¢ wypracowywania i podejmowania decyzji w trudnych

sprawach.

2. Wymagania dodatkowe:

1

2)
3)
4)
3)

preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy zwiazane z realizacje ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych,

doswiadczenie w pracy administracji samorzadowej lub rzadowe;j,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosé redagowania pism i decyzji administracyjnych,

odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywnosé¢, sumiennosé.



II Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie wnioskow o przyznanie prawa do S$wiadczen
rodzinnych wraz z wymaganymi dokumentami,

3) wprowadzenie ztozonych wnioskéw do systemu informatycznego,

4) prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego,

5) przygotowanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

6) wydawanie zaswiadczen,

7) sporzadzenie list wyplfat,

8) organizowanie realizacji $wiadczen i czuwanie nad prawidtowym ich wykonaniem,

9) realizacja sprawozdan w zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

10) praca w systemie informatycznym do obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

I1) prowadzenie  biezacej korespondencji  dotyczacych s$wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

12) wspolpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego z urzedem

wojewodzkim,

13) prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego oraz prowadzenie postgpowania windykacyjnego,

14) prowadzenie postgpowan w sprawie Karty Duzej Rodziny,

15) prowadzenie postgpowan z dtuznikami alimentacyjnymi,

16) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjag $wiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego oraz innych zadan administracyjnych wyznaczonych przez przelozonego.

IIT Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,
2) miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gluszycy, ul. Grunwaldzka 38,
3) rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa, praca z monitorem ekranowym, obstuga urzadzen
biurowych, bezposredni kontakt z klientem,

4) budynek niedostosowany do wézkow inwalidzkich.

IV Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Gluszycy jako zaklad pracy zatrudniajacy obecnie 12 pracownikow zgodnie
z zapisami ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z pozn. zmianami ) nie ma obowiazku zatrudnienia min. 6 %



0sob legitymujacych sie orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci.
W zwiazku z powyzszym nie ma zastosowania przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1260 z p6zn. zmianami).

V Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum Vitae,

3) kserokopie dokumentdw poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) kserokopie dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajace staz pracy — swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku zatrudnienia,

6) inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach,

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia

nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

VI Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 grudnia 2018 r. do
godziny 14.00, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko:
referent/inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” z uwzglednieniem adresu
zwrotnego, osobiscie w siedzibie O$rodka w godzinach pracy tj. od poniedzialek, sroda, czwartek
od 7:30 do 15:30, wtorek od 7:30 do 17:00, piatek od 7:30 do 14:00, lub poczta na adres Osrodka
Pomocy Spofecznej w Gluszycy, ul. Grunwaldzka 38, 58 — 340 Gluszyca - (decyduje data wptywu
do Osrodka).

2) oferty, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Gtuszycy oraz oraz na tablicy
ogloszen Osrodka przy ul. Grunwaldzka 38.

4) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

, Na podstawie art. 7 ust. 1 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i



w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 . Nr 119, str. 1 ) oswiadczam, iz wyrazam
zgodg na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Gluszycy,
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji  na stanowisko
inspektora/referenta. Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”

5) kandydaci, ktorzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang telefonicznie o terminie
oraz formie przeprowadzenia powyzszego etapu naboru kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna i/lub
test kwalifikacyjny).

6) osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane o dalszym toku postepowania
konkursowego (moga zglosi¢ si¢ do osrodka po odbior dokumentow aplikacyjnych w terminie do 3
miesigcy od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej, dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie Zniszczone),

7) na kazdym etapie postgpowania prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwos¢ jego uniewaznienia

bez podania przyczyny.
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