Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyskowicach
ul. Cicha 1
44-120 Pyskowice
ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektora w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne :

e spelnienie wymagan z art.3 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslonych dla
stanowisk urzedniczych,

e wyksztalcenie wyzsze :

- administracyjne
- ekonomiczne
lub
e wyksztalcenie Srednie:
- administracyjne
- ekonomiczne
e biegla znajomos¢ obstugi komputera i obshugi urzadzen biurowych.
Wymagania dodatkowe :

e znajomos$c¢ przepisow prawa z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
pomocy spolecznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o §wiadczeniach rodzinnych i
ustawy o osobach uprawnionych do alimentow, jak réwniez umiejetnos¢ ich stosowania w
praktyce,

e komunikatywnos$¢, kreatywnos$¢, sumiennos¢, odpornos$¢ na stres,

e umiej¢tnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

e umiejetno$¢ pracy w zespole.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tvm stanowisku bedzie nalezalo :

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania i wyplat §wiadczen z pomocy spolecznej,

Swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, jak rowniez podejmowanie

dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych. W tym :

- obstuga klienta (przyjmowanie, wydawanie wnioskow, udzielanie informacji w sprawie
uprawnien do $wiadczen, kompletowanie dokumentacji do wniosku),

- ustalanie uprawnien do wnioskowanych $wiadczen,

- przygotowywanie pism, zaswiadczen, wnioskéw o udostgpnienie danych w sprawach dot.
ustalania uprawnien do $wiadczen,

- sporzadzanie i kontrola list wyptat,

- sporzadzanie sprawozdan.

Wymagane dokumenty :

zyciorys zawodowy

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
22.06.2006r. - Dz.U.z 2006r. Nr 125, poz.869),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo
popelione,umys$lnie, podpisane wlasnorecznie przez kandydata ( w przypadku zatrudnienia,



kandydat przedklada za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

e o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, podpisane wlasnorgcznie przez
kandydata,

e os$wiadczenie przyjecia do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy — zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz.1593 z pdzn. zm.) , podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz.U. z 2002r. Nr 101, p0z.926 z p6zn. zm.) oraz
ustawg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142,
p0z.1593 z pdzn. zm.), podpisana wlasnorecznie przez kandydata,

e zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy.

Termin i miejsce skladania dokumentéw :
Oferty nalezy skltada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i1 dopiskiem

»Kandydat na stanowisko urzg¢dnicze - podinspektora w wymiarze pelnego etatu w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Pyskowicach”do dnia 20.X.2008r. do godz.12.00 (decyduje data wplywu
do Osrodka Pomocy Spolecznej ) na adres :

Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Cicha 1, 44-120 Pyskowice lub osobiscie w siedzibie Osrodka w
godzinach jego pracy, tj. poniedzialek, wtorek, sroda - od godz.7.30 do godz.15.30, czwartek-piatek
od godz.7.30 do godz.16.00.

Inne informacje :
Zgodnie z ustawg z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z2001r. Nr

142, poz.1593 z p6zn. zm.) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe
kandydatow, ktorzy spetniajq kryteria naboru oraz osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego
naboru.

Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobra¢ w
Sekretariacie Osrodka — pokoj nr 3.

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane wlasnorecznie przez
kandydata.

Publikacja listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne nastapi do dnia 23.X.2008r.
Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej w dniu 24.X.2008r.

Ostateczny termin rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowany na stronie BIP oraz na tablicy
ogloszen Osrodka Pomocy Spolecznej wraz z lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

Numer naboru: OPS.1110/1/08
Okres publikacji : 02.X.2008r. do 20.X.2008r.
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