TOGLOSZENIE 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 Spolecznej w Trawnikach
Trawniki 630
21 - 044 Trawniki
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: podinspektor
3 Liczba lub wymiar etatu: jeden peiny etat.

IL ‘Wymagania niezbedne;

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

b) znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz aktéw wykonawcezych do tej ustawy;
¢) znajomosc ustawy o swiadczeniach rodzinnych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy:

d) znajomos¢ ustawy o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci oraz aktéw wykonawczych;
e) dobra znajomos¢ obstugi komputera (znajomo$¢ pakietu MS OFFICE oraz OpenOffice) oraz urzadzeii
biurowych;

f) znajomos¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego;

g) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego;

h) posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

J) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych;

k) nieposzlakowana opinia.

ITI. Wymagania dodatkowe:

a) preferowany staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej;

b) umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

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

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji
rzadowego programu ,.Dobry start”;

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

- ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

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

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

¢) predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, zdoInosci analityczne i kalkulacyjne, rzetelnosg,
odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, dokfadnosc¢, umiejetnosé pracy w zespole i pod presja czasu;

d) odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, wiasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy wlasnej;

¢) gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przygotowywanie i realizacja prac zwiazanych z udzielaniem $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
swiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, w szczegdlnosei:

a) wydawanie wnioskow oraz udzielanie petnej informacji o przystugujacych $wiadczeniach oraz dostepnych
formach pomocy osobom oraz rodzinom zglaszajacym sig do Oérodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach:

b) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zataczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie swiadczenia,
systematyczne rejestrowanie wnioskow wraz z petng dokumentacja, w tym w postaci elektronicznej w
systemach informatycznych , Nemezis™; ,,Amazis”, ,.Izyda”, ,,Minerwa”.

¢} ustalanie dochodu rodziny i na osob¢ w rodzinie, z uwzglednieniem dochodu uzyskanego i dochodu
utraconego w danym okresie zasitkowym, przed i po danym okresie;



d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej oséb uprawnionych do $wiadczen oraz postepowania wobec

dtuznikéw alimentacyjnych

e) przygotowywanie decyzji administracyjnych;

f) sporzadzanie list wyplat Swiadczen;

g) terminowe przyznawanie i realizowanie $wiadczen;

h) sporzadzanie analiz i sprawozdan, w tym w postaci elektronicznej;

i) ustalanie swiadczen nienaleznie pobranych.

2. Prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych w szczegolnosci:

a) przekazywanie dluznikom alimentacyjnym informacji o przyznaniu $wiadczenia oraz wysokosci
zobowiazan wobec Skarbu Panstwa;

b) przygotowywanie decyzji o uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan
alimentacyjnych;

c) kierowanie wnioskow o0 wszczgcie postgpowania wobec diuznika alimentacyjnego do jednostek
wiasciwych ze wzgledu na miejsce zamieszkania dtuznika alimentacyjnego;

d) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z diuznikami alimentacyjnymi oraz odbieranie od nich
oswiadczen majatkowych — pod rygorem odpowiedzialnosci karnej - w celu ustalenie ich sytuacji
materialno-bytowej;

¢) rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych powstatych na skutek wyptaty swiadczen z funduszu
alimentacyjnego osobom uprawnionym.

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej osob uprawnionych do zaliczki alimentacyjnych i dluznikow
alimentacyjnych.

4. Prowadzenie dokumentacji i rozliczen w stosunku do dtuznikow alimentacyjnych.

5. Wspdlpraca z sadem, komornikiem sadowym, urzedem pracy, prokuratorem, starostg i innymi osobami

oraz jednostkami administracyjnymi.

Opracowywanie pism i odpowiedzi na pisma z zakresu swojego dzialania.

7. Sporzadzanie analiz i sprawozdan z wlasnej dzialalnosci, w tym w postaci elektronicznej szczegolnosci za

posrednictwem ,,.CAS”.

Opracowywanie potrzeb i srodkéw na swiadczenia z funduszu alimentacyjnego na dany miesiac, rok.

9. Wspolpraca z pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej w Trawnikach, w tym biezaca wymiana
informacji w zakresie zmian w sytuacji swiadczeniobiorcow, uprawnien w zakresie niezbednym do
realizacji zadan.

10. Wspoldziatanie z dzialem ksiggowo-administracyjnym w celu sporzadzania list wyplat $wiadczen do
realizacji i okreslania wysokos$ci innych swiadczen z zakresu swojego dzialania oraz dokonywania
zwrotow komorniczych czy $wiadczen nienaleznie pobranych.

11. Kierowanie si¢ zasadg dobra osob i rodzin, poszanowania ich godnosci i prawa osob do samostanowienia,
zasadami etyki zawodowej;

12. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia.

13. Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

14. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
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V. Warunki pracy na stanowisku:

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

b) praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spofecznej 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;

) praca w zespole.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu czerwecu 2018 r. (miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Trawnikach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt ponizej 6%.

VIL. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
b) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,



¢) podpisany wiasnorgcznie zyciorys - curriculum vitae;

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje oraz
ewentualne doswiadczenie zawodowe;

¢) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku zamiaru skorzystania przez
kandydata z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych);

f) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpsiwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na stanowisku pracy
podinspektor;

h) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

1) o$wiadczenie o cieszeniu si¢ nieposzlakowang opinia;

1) podpisana klauzura o tresci:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 z p6zn. zm.)”;

k) w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy z art. 22' § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacji, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Kopie zlozonych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
VIII. Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260), w przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzgdniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy. W czasie
trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem, ktérego 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 prosze o przestanie kompletu dokumentéw na adres: O$rodek Pomocy
Spotecznej w Trawnikach Trawniki 630, 21 — 044 Trawniki lub zloZenie osobiscie w pok. nr 5 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 Spolecznej w Trawnikach"
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 sierpnia 2018 r. W przypadku nadania oferty za posrednictwem
poczty lub kuriera, decyduje data dostarczenia do OPS w Trawnikach.

Oferty zlozone po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
IX. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczeniu procedury naboru:

1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dolaczone do
jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych, sa przechowywane w Osrodku pomocy Spofecznej w Trawnikach przez okres 3 miesiecy,
a nastgpnie w razie nieodebrania ich przez kandydatow zostana trwale usunigte.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, zostang trwale usunigte w razie nicodebrania ich przez
kandydatéw w terminie 14 dni od zakofczenia procedury naboru.
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