Osrodek Pomocy Spolecznej w Pyskowicach
ul. Cicha 1
44-120 Pyskowice
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta
w Sekeji Swiadczen w wymiarze pelnego etatu
Zatrudnienie planowane jest od dnia 23 marca 2016r.

Nr naboru: OPS.1110.2. 2016

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze:
- preferowane kierunki: Administracja
lub
- wyksztatcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym (stosowne do opisu stanowiska).
2. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:
- ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U.
z 2016r. poz.195),
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2015r.
poz. 2135 z pézn. zm.),
- rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polotyki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016r.
W sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawch o §wiadczenie wychowawcze
(Dz.U. z2016r. poz. 214)
- znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego.
3. Nieposzlakowana opinia.
4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
5. Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.
6. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; dla obywateli z innych panstw
wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym dokumentem.
7. Umiejgtnos¢ obstugi komputera w stopniu dobrym.

Predvspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

1) zaangazowanie,

2) terminowos¢,

3) umiejetnos¢ pracy samodzielnej 1 w zespole,

4) dyspozycyjnos¢,

5) komunikatywno$c¢,

6) uprzejmos¢ i zyczliwos$¢ w kontaktach z klientami,
7) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

8) zorientowanie na rezultaty pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania i wyplat $wiadczenia wychowawczego,
2. obshuga klienta (przyjmowanie, wydawanie wnioskow, udzielanie informacji w sprawie
uprawnien do $wiadczenia, kompletowanie dokumentacji do wniosku),



3. ustalanie uprawnien do §wiadczenia wychowawczego,

4. przygotowywanie pism, zaswiadczen, wnioskdw o udostgpnienie danych w sprawach
dotyczacych ustalania uprawnien do $wiadczenia wychowawczego,

5. sporzadzanie 1 kontrola list wyptat swiadczenia wychowawczego,

6. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych §wiadczenia wychowawczego.

Informacja o warunkach pracy na w.w. stanowisku:

1.Praca administracyjno — biurowa w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyskowicach przy ulicy
Cichej 1. Warunki pracy bezpieczne.
2. Praca przy monitorach ekranowych powyzej 4 godzin.

W miesiagcu lutym 2016r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pyskowicach, w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej

oraz zatrudnianiu 0os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska 1 numeru naboru.
. Zyciorys — curriculum vitae.
. Kserokopie swiadectw pracy.
. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych:
1) wymagane wyksztalcenie,
2) znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy 0sob nie posiadajacych obywatelstwa polskiego).
. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
7. Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada za§wiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego).
8. Podpisane os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.
9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2015t. poz. 2135 z pdzn.
zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r.
poz. 1202 z p6zn. zm.).
10.0swiadczenie przyjecia do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej swoich danych osobowych.
11.Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
12.Inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne ( np. opinie, referencje).
13.Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w j¢zyku polskim, w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym
nalezy dotaczy¢ rowniez thumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysigglego.

DN BN W=

o)

Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacvijnych:

Oferty nalezy sktada¢ z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem w zamknigtych kopertach
,.Nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Sekcji Swiadczer w wymiarze pelnego etatu.
Nr naboru OPS.1110.2.2016” do dnia 11.03.2016r. (decyduje data wplywu oferty
do Osrodka Pomocy Spotecznej) 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

g0dz.15.30, czwartek - od godz.7.30 do godz.17.00, piatek — od godz.7.30 do godz. 14.00.
Aplikacje, ktore wpltyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach po terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze nie bgda rozpatrywane.

UWAGA

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreSlony - do  konca XIL.2016r., z mozliwoscia
przedluzenia na czas nieokreslony, z zastrzezeniem przypadku, o ktorym mowa w art. 16
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, gdzie pierwsza umowa bedzie zawarta
na 6 miesiecy.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny musza by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata (brak podpisu powoduje odrzucenie oferty przy weryfikacji
dokumentow aplikacyjnych).

Inne informacije:

1. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r.
poz. 1202 z pdzn. zm) publikacji w Biuletynie Publicznej podlegaja dane osobowe, osoby
wylonionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

2.W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje od pracownika przyjmujacego
ofert¢ numer referencyjny oferty, obowiazujacy w czasie trwania naboru.

W przypadku ofert przestanych poczta, kandydat (po otwarciu przez komisje¢ rekrutacyjna) otrzyma
informacj¢ telefoniczna lub za posrednictwem poczty elektronicznej o nadanym numerze
referencyjnym.

3. Wykaz numeréw referencyjnych ofert kandydatow spetniajacych wymagania formalne zawarte
w ogloszeniu o naborze wraz z informacja o terminie testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy
kwalifikacyjnej upowszechniane zostanag w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Osrodka Pomocy Spolecznej niezwlocznie po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjna
analizy dokumentéw aplikacyjnych.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 233 23 55.

5. Ogloszenie Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej w Pyskowicach podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach.

Okres publikacji: 02.03.2016r. - 11.03.2016r.
Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej

(-) mgr Michat Krol



