OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L. Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach oglasza nabor na wolne stanowisko

urzednicze.
1. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Trawnikach
Trawniki 630
21 — 044 Trawniki
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: podinspektor
3. Liczba lub wymiar etatu: jeden pelny etat.

1L Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie srednie (wymagany 2 letni staz pracy);

b) znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;
c¢) dobra znajomos¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu MS OFFICE oraz OpenOffice, przegladarek
internetowych) oraz urzadzen biurowych;

d) znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego:;

e) znajomos¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego;

f) posiadanie obywatelstwa polskiego;

g) korzystanie z pelni praw publicznych i1 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

h) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoécei prawnych;

i) nieposzlakowana opinia.

ITI. Wymagania dodatkowe:

a) preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

b) znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

- ustawy 7 dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminny,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawa z dnia 20 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

c¢) doswiadczenie w administracji sieci komputerowych;

d) dobra znajomos¢ instalacji i konfiguracji urzadzen aktywnych sieci LAN i WAN (switche, routery, bramy)
oraz oprogramowania i ustug sieciowych (serwery WWW, Java);

e) znajomos¢ zagadnien bezpieczenstwa systemow informatycznych;

f) znajomos¢ zagadnien sieci komputerowych TCP/IP oraz technologii sieciowych;

g) wysoka kultura osobista;

h) umiejetnosé pracy w zespole i pod presja czasu,

i) odpowiedzialnosé, obowiazkowosé, wlasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy wlasnej;
j) gotowosc¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego;

b) wydawanie wnioskow do $wiadczenia wychowawczego;

¢) wprowadzanie danych z wnioskow do programu informatycznego;

d)prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu Swiadczenia wychowawczego;
e) udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do $wiadczenia
wychowawczego;

f) wspoélpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbgdnej dla przyznawania prawa do powyzszego $swiadczenia;

g) przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych prawo do $wiadczenia wychowawczego, postanowier,



zaswiadczen i pism z zakresu $wiadczenia wychowawczego,
h) sporzadzanie list wyplat $wiadczenn wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;
i) sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci;
j) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych §wiadczen wychowawczych;
k)tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji i rejestrow przyznanych swiadczen wychowawczych;
)prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcow $wiadczenia wychowawczego;
1) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

m) prowadzenie obshugi kancelaryjno — biurowej, w tym ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej
i wychodzacej;

n) przygotowywanie i zbieranie materialow do prezentacji informacji na stronie internetowej;
o)administracja i konfiguracja sieci komputerowej (konfiguracja sieci wewnetrznej oraz polgezen
z zewnetrzng siecia internet);

p) instalacja i konfiguracja stacji roboczych;

r) prowadzenie prac rozwojowych w zakresie sieciowym;

s) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, remontow i biezacych napraw sprzetu teleinformatycznego:

t) nadzor nad ilosciowym i jako§ciowym stanem sprzetu informatycznego;

u) zapewnienie niezawodnej pracy serweréw, administracja serwerami, archiwizacja zasobow;

w) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych danych oraz ochrony systemow teleinformatycznych;

y) przeprowadzanie systematycznych kontroli eksploatowanych urzadzen i sieci teleinformatycznych oraz
okresowa kontrola legalnosci uzytkowanych programoéw komputerowych;

z)przeprowadzanie wdrozen i wsparcie uzytkownikéw w zakresie aplikacji dziatajacych w Osrodku.

V. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym powyzej 4 godzin na dobeg;

b) praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach Trawniki 630, 21 — 044 Trawniki,
miejsce pracy usytuowane w budynku na pigtrze, budynek nie posiada windy;

¢) godziny pracy: od poniedziatku do pigtku 7% - 15%;

d) kontakt z wnioskodawcami: bezposredni. telefoniczny. elektroniczny;

e) praca w zespole.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2016 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trawnikach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt ponizej 6%.

V11. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
b) podpisany list motywacyjny,
¢) podpisany zyciorys - curriculum vitae;
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje oraz
ewentualne doswiadczenie zawodowe;
¢e) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku zamiaru skorzystania przez
kandydata z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych);

- ) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
2) oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na stanowisku pracy
podinspektor; -
h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
i) odwiadczenie o cieszeniu si¢ nieposzlakowang opinia;
j) podpisana klauzura o tresci: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych t.j. Dz. U. 2 2015 r. poz. 2135 z p6zn.zm.)”;
k) dodatkowo mozna zlozy¢ referencje, rekomendacje.

VIIL Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach



samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902}, w przypadku o0séb podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy. W czasie
trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, koficzacy sig egzaminem, ktorego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego
Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby zainteresowane proszg o przestanie kompletu dokumentéw na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Trawnikach Trawniki 630, 21 — 044 Trawniki lub zlozenie osobiscie w pok. nr 1 od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 - 15.30, w kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,,Dotyczy oferty pracy na stanowisko pracy podinspektor w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Trawnikach" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 wrzesnia 2016 r. W przypadku nadania oferty
za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje data dostarczenia do OPS w Trawnikach.

Oferty zfozone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Trawniki, dn. 02 wrzesnia 2016 r. ey



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
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