Osrodek Pomocy Spolecznej w Pyskowicach
ul. Cicha 1
44-120 Pyskowice
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - Referent
w Sekcji Swiadczen w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

wyksztalcenie wyzsze:

- preferowane kierunki administracja, prawo,

lub

wyksztalcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym (stosowne do opisu stanowiska)

- preferowany profil administracyjny lub prawny,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera.

Poza obywatelami polskimi o w/wym. stanowisko moga ubiegac¢ si¢ osoby okreslone w art. 11 ust.
1 1ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, okreslonych dla
stanowisk urzedniczych. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona stosownym dokumentem.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
pomocy spolecznej, ustawy o $swiadczeniach rodzinnych i1 ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej 1 w zespole,

obowiazkowo$¢, staranno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w
kontaktach z klientami,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji,

dyspozycyjnosc¢,

zorientowanie na rezultaty pracy.

Do gléwnvch zadan osobv zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania i wyptat swiadczen z pomocy spolecznej,

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

dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym m. in.:

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

- ustalanie uprawnien do wnioskowanych §wiadczen ,

- przygotowywanie pism, zaswiadczen, wnioskow o udostgpnienie danych w sprawach dot.
ustalania uprawnien dos§wiadczen,

- sporzadzanie i kontrola list wyptat,

- sporzadzanie sprawozdan,

- prowadzenie wywiadoéw alimentacyjnych oraz odbieranie od dtuznikow alimentacyjnych
o$wiadczen majatkowych.

Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

zyciorys zawodowy C.V.,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (wzoér 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, staz pracy i kwalifikacje,



kserokopia dowodu tozsamosci,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
podpisane wlasnorecznie przez kandydata ( w przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych,

o$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 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn.zm.),

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, poz. 926 z pdZn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn.zm.), podpisana wlasnorecznie przez kandydata,

inne dokumenty, ktore kandydat uzna za istotne ( np. opinie, referencje).

W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dolqczy¢ ich tumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Termin skladania ofert: do dnia 13.06.2011r.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym 1 dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Pyskowicach” do dnia 13.06.2011r._do godz.12.00 (decyduje data wplywu oferty do
Osrodka Pomocy Spolecznej ) na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Cicha 1, 44-120 Pyskowice lub osobiscie w siedzibie
Osrodka w godzinach jego pracy, tj. poniedziatek, wtorek, sroda - od godz.7.30 do
£0dz.15.30, czwartek - od godz.7.30 do godz.17.00, piatek — od godz.7.30 do godz. 14.00

Dodatkowe informacje:

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458 z pézn. zm.) publikacji w Biuletynie Publicznej podlegaja dane osobowe, osoby
wylonionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data stempla pocztowego),
Osoby spetniajace wymogi formalne zostana powiadomieni e - mailem lub telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjne;,

Ogloszenie o wyniku naboru podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spoleczne;,

Ztozonych ofert nie odsylamy, a nieodebrane po 3 miesigcach od dnia zakonczenia
procedury naboru podlegaja zniszczeniu,

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

Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV powinny by¢ podpisane wlasnor¢cznie przez
kandydata.

Ogloszenie Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach.

Numer naboru: OPS 1110-1/11 Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
Okres publikacji: 01.06.2011r. - 13.06.2011r.

(-) mgr Lidia Selerzynska - Martela



