OGLOSZENIE
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PYSZNICY
o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze
referent ds. Swiadczen wychowawczych
1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

6) posiadania wyksztatcenia wyzszego, kierunek: administracja, prawo, ekonomia

7) posiadanie rocznego stazu pracy w administracji publiczne;j

8) znajomos¢ przepisOw prawa:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

- rozporzadzenia Ministra Rodziny, pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie
sposobu i trybu postepowania w sprawach o $wiadczenie wychowawcze

2. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1) og6lna znajomo$¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

2) umiejetno$¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych;

3) umiejetnosé otwartej, zyczliwej i skutecznej komunikacji;

4) umiejetnosci; sprawnej organizacji pracy wilasnej, analizy problemu i poprawnego wyciagania
wnioskow, analizy danych statystycznych, tworzenia planoéw i zestawien, interpretacji przepisOw prawa
oraz samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan.

5) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ oprogramowania Izyda, Minerwa

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji w sprawach o §wiadczenie wychowawcze oraz
wydawanie formularzy i drukéw niezbednych do prawidtowego rozpatrzenia wnioskéw o §wiadczenia
wychowawcze;

b) przyjmowanie i rejestracja wnioskow oraz zatgcznikow w formie dokumentu papierowego oraz
dokumentu elektronicznego, gromadzenie i kompletowanie dokumentacji w sprawach o ustalenie
uprawnien do §wiadczenia wychowawczego

¢) weryfikacja przyjetych wnioskéw i zatacznikdw, ustalanie prawa do §wiadczenia wychowawczego
ijego wyplaty.

d) przygotowanie wezwan w sprawie uzupelnienia dokumentéw niezbednych do prawidtowego
rozpatrzenia wnioskow

¢) prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania i wyptacania §wiadczenia wychowawczego oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych w/w $wiadczenia;

f) sporzadzanie sprawozdan, list wyptat, informacji, analiz z zakresu $wiadczenia wychowawczego

g) dochodzenie nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych w trybie przepisow
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

h) wspotpraca z innymi instytucjami publicznymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustalania
okoliczno$ci majgcych wpltyw na uprawnienia do §wiadczenia wychowawczego, w tym wystepowanie
do innych jednostek w formie pisemnej oraz elektronicznej w celu uzyskania informacji niezbednych
do prawidlowego rozpatrzenia wniosku;

i) wspolpraca z Wojewoda Podkarpackim w przypadku zastosowania w  sprawie
o $wiadczenie wychowawcze przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

j) wydawanie niezbednych zaswiadczen na wniosek strony lub uprawnionego urzedu;

k) wprowadzanie danych osobowych do systemu ,, IZYDA"- $wiadczenie wychowawcze

1) sporzadzanie oraz dokonywanie kontroli merytorycznej list wyptat swiadczen wychowawczych



D) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan
z zakresu §wiadczenia wychowawczego

m) prowadzenie rejestru wpltywajacych wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego
oraz rejestru wysylanej korespondenc;i;

n) wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie akt na stanowisku pracy oraz terminowe ich
przekazywanie ich do sktadnicy akt;

0) opracowywanie i przygotowanie materiatéw informacyjnych z zakresu §wiadczenia wychowawczego
na strong¢ internetowa Osrodka.

4. Warunki pracy:

1) praca w petnym wymiarze godzin;

2) praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pysznicy, ul. Wolnosci 277, 37-403 Pysznica

3) zatrudnienie w ramach umowy 0 prace

4) praca administracyjno - biurowa zwigzana z obstuga komputera i urzadzen biurowych, przy
sztucznym o$wietleniu;

5) praca przy komputerze przekraczajaca 4 godz.

6) praca zwigzana z obstuga interesantdw, w narazeniu na stres, wymagajaca wysitku umystowego
i koncentracji.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetlnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pysznicy byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV

2) list motywacyjny

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem

5) kopie dokumentow potwierdzajace staz pracy

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe'

7) podpisanie pisemne oswiadczenie kandydatow o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych

8) podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujace;j tresci- klauzula
RODO

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze referent ds. $wiadczen
wychowawczych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Pysznicy zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1000), ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r. poz.1282), Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2017 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) ©’

10) dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie przyjmowane sg
wylacznie w formie pisemne;.

11) kserokopia dokumentu poswiadczajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia o ktorym mowa w § 4 ust. 2 regulaminu.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

1) oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Pysznicy lub poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Pysznicy, ul. Wolnosci 277, 37-403



Pysznica w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze referent ds. $wiadczen
wychowawczych™ w terminie od 06.12.2019 r. do 17.12.2019 r. do godziny 13%;

2) dokumenty ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

3) kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie testu
i rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pysznicy.

5) Z kandydatem wytonionym w drodze naboru nawigzuje si¢ stosunek pracy na podstawie umowy
o prace na czas okre$lony z mozliwos$cia nawigzania umowy na czas nieokreslony.

6) W przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony 6-ciu miesiecy, z mozliwoscia
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy z miesigcznym wypowiedzeniem.  Przez osobe
podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktéra nie byla wczesniej zatrudniona w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ww. ustawy, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy
niz 6 miesigcy i nie odbyla sluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

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

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pysznicy

Teresa Kudtacik

Pysznica, dnia 06.12.2019 .



