Namystow, 8.04.2021 r.

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NAMYSLOWIE
OGEASZA NABORNA KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

ds. swiadczen z pomocy spolecznej

w jednostce: Osrodek Pomocy Spolecznej w Namyslowie,
ul. Harcerska 1, 46-100 Namyslow

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) Wyksztalcenie: wyzsze (preferowane: administracja, polityka spoleczna, prawo,
pedagogika).

2) Co najmniej roczny staz pracy w administracji publiczne;.

3) Peina zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

4) Brak skazania za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5) Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

6) Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o pomocy spoleczne;.

7) Bardzo dobra znajomo$¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego.

8) Bardzo dobra znajomos$¢ przepisOw ustawy o $wiadczeniach z opieki zdrowotne;
finansowanej ze srodkow publicznych.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1) Ogoélna znajomo$é przepisow okreSlajacych zadania gminy, w tym: ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych.

2) Preferowane do$wiadczenie lub ukonczone szkolenia z zakresu przygotowywania decyzji
administracyjnych.

3) Odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢, dokiadnosc.

4) Doswiadczenie w zakresie pracy z klientem.

5) Umiejetno$¢  dobrej  organizacji  pracy, odpowiedzialno$¢,  samodzielnosc,
komunikatywnos$¢, doktadnosc.

6) Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych: Pomost oraz Platnik.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych z zakresu prowadzonych spraw oraz biezace
zapoznawanie si€ Z nimi.

2) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zasitkow statych,
okresowych oraz srodowiskowych domow samopomocy.

3) Sporzadzanie list wyplat zasitkow okresowych 1 statych.

4) Sporzadzanie deklaracji ZUS i FUS dla podopiecznych pomocy spotecznej i swiadczen
rodzinnych.

5) Planowanie i realizacja $rodkéw finansowych, przeznaczonych na w/w cele oraz
prowadzenie dokumentacji w w/w zakresie.

6) Sprawozdawczoéé - terminowe sporzadzanie analiz i informacji z zakresu dziatu pomocy
spolecznej m. in. poprzez Centralng Aplikacjg¢ Statystyczng (CAS).

7) Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego. ,




8) Odpowiedzialnos¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
Zarzadcze).
9) Dbalos¢ o sprzet 1 wyposazenie stanowiska pracy.
10) Przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych 1 ochrony danych osobowych.
11) Prowadzenie spraw zgodnie 2z przepisami instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych oraz zarzadzen Dyrektora OPS w tym zakresie.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

7.

Praca administracyjno-biurowa. Stanowisko wyposazone jest w komputer 1 sprz¢t biurowy.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu
pracy. Planowane zatrudnienie od dnia 1 maja 2021 r.

Wynagrodzenie okre$la rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz zarzadzenie
Nr 5/09 Kierownika OPS z dnia 4 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Namystowie, z p6zn. zm.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wiynpesi-eo-najmnie6%/
jest nizszy niz 6 %*).

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) List motywacyjny.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3) Kserokopie dokumentow okre$lajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe.

6) Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

7) O$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnos$ci do czynnoSci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

8) Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko psychologa w O$rodku Pomocy Spoleczne)
w Namystowie.

9) Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282).

10) O$wiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych tj. Osrodek Pomocy Spolecznej w Namystowie dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji naboru na wolne stanowisko ds. §wiadczen z pomocy spulecznel Podaje¢
dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, Ze s zgodne z prawd3.”

O stanowisko moga ubiega¢ sie, poza obywatelami polskimi, réwniez obywatele Unii

Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej.



8. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigte) kopercie z dopiskiem : "Kandydat na
stanowisko ds. Swiadczen z pomocy spolecznej":

a. osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Namystowie, ul. Harcerska 1,
b. droga pocztowg na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Namystowie,

ul. Harcerska 1, 46-100 Namystow,
c. w terminie do dnia 19 kwietnia 2021 r. do godz. 15%.
Dopuszcza si¢  sktadanie  dokumentow  drogg  elektroniczng na  adres:
ops@opsnamyslow.pl,  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym,
w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektroniczne) (Dz. U. z 2019, poz. 162).
Za termin zlozenia dokumentow przestanych drogg pocztowg lub elektroniczng uwaza
sie date ich wplywu do Osrodka Pomocy Spoteczne), a w przypadku dokumentow
przestanych drogg elektroniczng, rowniez godzing ich wptywu.
Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

9. Skladane dokumenty winny by¢ opatrzone podpisang wiasnorgcznie klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych, tj. Osrodek Pomocy Spolecznej w Namyslowie dla potrzeb niezbednych do
realizacji naboru na wolne stanowisko ds. §wiadczen z pomocy spolecznej. Podaj¢ dane
osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, Ze sa zgodne z prawda.”

10. Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru kandydatéw zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Namyslowie.

11. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozyc¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

12. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.
13. Braki formalne w zlozonej dokumentacji powoduja odrzucenie oferty.
14. W stosunku do czynno$ci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

15. Nabor kandydatow na stanowisko ds. $wiadczen z pomocy spolecznej odbywac si¢ bgdzie
zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 5/19 Dyrektora Osrodka
Pomocy Spolecznej w Namyslowie z dnia 18 czerwca 2019 r. w sprawie naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Namystowie.
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