Zarzadzenie Nr 11/2018
Kierownika
OsSrodka Pomocy Spolecznej w Pysznicy
z dnia 14 sierpnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze w OSrodku
Pomocy Spolecznej w Pysznicy

Na podstawie §17 ust.]1 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Pysznicy stanowigcego
Zalacznik do Uchwaty Nr XXXIV/253/2010 Rady Gminy w Pysznicy z dnia 28 kwietnia
2010 r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi Pomocy Spolecznej, art. 11 i 13 wst. 1, 2, 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
z pézn.zm.) oraz §2 Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pysznicy

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Pysznicy, jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w BIP Osrodka Pomocy Spolecznej w Pysznicy
oraz na tablicy ogloszen w budynku O$rodka Pomocy Spolecznej w Pysznicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE Z DNIA 14 SIERPNIA 2018 R

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Pysznicy
oglasza nabdr na wolne 1 stanowisko urzgdnicze wymiar (1 etat)

Referent w Dziale Swiadczen Wychowawczych
nazwa stanowiska pracy i dziatu

1. Wymagania niezbedne :

a) posiadanie obywatelstwa polskiego

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw
publicznych

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

d) nieposzlakowana opinia

e) wyksztalcenie wyzsze

f) trzyletni staz pracy w administracji samorzadowej

g) do$wiadczenie zawodowe w pracy zwigzanej z prowadzeniem postgpowania

administracyjnego w powyzszych ustawach

h)stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

1) znajomo$¢ przepiséw z zakresu;

- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

-rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkow realizacji rzagdowego programu ,,Dobry
start”,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

-ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- w zakresie ochrony danych osobowych wynikajgcych z Rozporzadzenia 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 (ogolne rozporzgdzenie zwane
dalej RODO)- potwierdzone zaswiadczeniem

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowany staz pracy w samorzadzie

¢) wysoka kultura osobista w stosunku do klientéw

d) predyspozycje osobowosciowe; doktadnos¢, rzetelnosé, staranno$¢, umiejgtnosé czytania
ze zrozumieniem przepiséw prawnych, dobra komunikacja, umiejgtnosé pracy w zespole,
zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia

e)biegta umiejetnosé obstugi komputera, znajomos$¢ oprogramowania Minerwa, Izyda

f) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos$¢ na stres

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentacji, prowadzenie postgpowan

w sprawach o przyznanie $wiadczeh wychowawczych, sporzadzanie decyzji
administracyjnych, prowadzenie windykacji i egzekucji nienaleznie pobranych §wiadczen,
b) prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

¢) sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych

d) realizacja zadania dobry start- cata procedura



e) wydawanie zaswiadczen dla swiadczeniobiorcow

f) archiwizacja dokumentacji

g) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika

h) szczegbtowy zakres zadan okresla zakres czynnosci do w/w stanowiska

4.Warunki pracy;

a) zatrudnienie w ramach umowy o prace (pelny etat)

b) praca biurowa w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Dziale $wiadczen
wychowawczych

c)bezposredni przetozony- Kierownik OPS

d)praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych
e)jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzg¢dniczym moze
zostaé skierowany do odbycia shuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem. Kierownik
moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze;j (art.
19 ust.5 ustawy) z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

5. Informacja zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych

a) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Pysznicy,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6%.

b) Zgodnie z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob,
o ktérych mowa w pkt a.

6. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystgpienia do naboru
b) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV) Curriculum vitae, z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej

¢) whasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie
d) dokumenty stwierdzajace kwalifikacje zawodowe wymagane do zajmowanego stanowiska
(kserokopia)

e) (kserokopia) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenie o stanie
zatrudnienia w przypadku zatrudnienia trwajgcego

f) inne dokumenty potwierdzajace dorobek i kwalifikacje zawodowe kandydata

g) wlasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o;

- posiadaniu obywatelstwa polskiego

-pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
-niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

-nieposzlakowanej opinii

-nietoczgcym sie przeciwko niemu postgpowaniu karnym

- stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku referenta

h)podpisane wlasnorecznie przez kandydata o§wiadczenie o znajomosci przepisow prawnych
okreslonych w naborze

i)podpisane wiasnorecznie przez kandydata o$wiadczenie o dobrej znajomosci obstugi
komputera, w tym programéw Word, Exel, Minerwa, Izyda.



i) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujgcej tresci —klauzula
RODO

., Wyrazam/nie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko referent przez
Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej z siedziba przy ul. Wolnosci 277, w Pysznicy
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 roku,
poz.1000), ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz.1260), Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119 z dnia
4 maja 2016 roku)”.

j)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu w BIP swojego imienia i nazwiska na
liscie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne a w przypadku nie wyrazenia zgody
wskazanie kodu skladajacego sie z 6 znakéw (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr)

7. Pozostale informacje (1)

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie

w Osérodku Pomocy Spotecznej w Pysznicy pokdj nr 2 (sekretariat) w godzinach pracy OPS
lub poczta na adres: O$rodek Pomocy Spofecznej ul. Wolnosci 277, 37-403 Pysznica, z
dopiskiem : ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze” - w terminie od dnia 14.08.2018 r. do

dnia 24.08.2018 r. do godz. 10-tej.

Aplikacje, ktore wplyng po terminie, nie beda rozpatrywane. Nie dopuszcza si¢ mozliwoscei
przyjmowania dokument6w aplikacyjnych drogg elektroniczng.

2. Wymagane dokumenty; list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone nastepujgca
klauzulg;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 roku, poz.1000), ustawq z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1260), Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 roku).

3. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie

8. Pozostale informacje (2)

1. Postepowanie sktadaé si¢ bedzie z II etapow:

I etap- ztozone oferty poddane zostang analizie w celu poréwnania danych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

2.0 terminie przeprowadzenia II etapu naboru (tescie i rozmowie kwalifikacyjnej) tylko
osoby spelniajace wymagania formalne beda powiadomione indywidualnie.

3.Z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane nie bedzie prowadzona korespondencja.

4 Postgpowanie bedzie przeprowadzone rowniez w przypadku ziozenia dokumentow
aplikacyjnych przez 1 —go kandydata.

5.Brak o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych bedzie
skutkowato odrzuceniem oferty bez jej rozpatrywania. Ze zglaszajacym nie bedzie
prowadzona w tej sprawie korespondencja.

6.Kandydat wybrany w drodze konkursu zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci.



7.0ferty nie beda zwracane kandydatom/mozna odebra¢ osobiscie/ulegng zniszczeniu
komisyjnym.

8. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie podmiotowej OPS

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Planowane zatrudnienie po wylonieniu kandydata.

Pysznica, dnia 14.08.2018 r.




