OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektor - ds. Swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, Swiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekunéw oraz
wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ""Za zyciem'', programu ,,Dobry start”.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik OsSrodka Pomocy Spolecznej w Konopnicy oglasza otwarty i
konkurencyjny nabor kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora — ds. Swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
swiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekunéw, o wspieraniu kobiet w ciqzy i rodzin
wZa Zyciem”, programu ,,Dobry start”.
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Konopnicy
L. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Konopnicy
Kozubszczyzna 127B, 21-030 Motycz

IL. Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych, §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, §wiadczen wychowawczych, zasitkéw dla opiekunéw oraz
o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, programu ,,Dobry start”.

I11. Wymagania:

1. Wymagania niezbg¢dne:
1) Obywatelstwo polskie;

2)  Pehna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) Brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) Nieposzkalowana opinia;
5) Wyksztalcenie $rednie/ , preferowane wyzsze;
6) Znajomos¢:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz.
902 tekst jednolity z pdzn. zm.);

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1952
tekst jednolity z pdzn. zm.);



- ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéow (Dz. U. z
2017 r., poz. 489 tekst jednolity z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2017
r., poz. 1851 z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow (Dz. U. z
2016 1., poz. 162 tekst jednolity z pézn. zm.);

- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U.
z 2016 r., poz. 1860);

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1769 z pdzn. zm.);

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2017 r., poz. 1201 tekst jednolity z p6zn. zm.);

- rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji rzadowego
programu ,,Dobry start” (Dz.U. z 2018r. poz. 1061)

- oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw.
1. Wymagania dodatkowe:

1)Dos$wiadczenie co najmniej 3 m-czny staz pracy zawodowej administracji mile widziane
do$wiadczenie w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej OPS/GOPS/MOPS/MOPR

2) Umiejetnosci obstugi programu Microsoft Office Word, Excel.

3) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: fax, skaner, kserokopiarka.
4)Umiejetnos¢ pracy w zespole;

5)Zdolnosci analityczne.

6)Umiejetnos¢ samoorganizacji, efektywne wykorzystania czasu pracy.

7)Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

IVv. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie postepowan administracyjnych zwiazanych z ustalaniem uprawnien do
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,
zasitkow dla opiekunow oraz wspierania kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, programu
”Dobry start”.



2)  Przyjmowanie wnioskow oraz dokumentacji w sprawach z zakresu swiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, zasitkow
dla opiekun6w oraz wspierania kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem”, programu ,,Dobry start”

3) Udzielanie wszelkich niezbednych informacji osobom ubiegajacym si¢ o przyznanie
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,
zasitkow dla opiekunow oraz wspierania kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, programu
”Dobry start”

4)  Sporzadzanie miestgcznych list wyptat $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekunow oraz wspierania
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, programu ,,Dobry start”.

5)  Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych, zawiadomien, postanowien i innej
niezbednej dokumentacji w sprawach $§wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekunéw oraz wspierania
kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, programu ,,Dobry start” .

6) Prowadzenie spraw z zakresu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, §wiadczef
z funduszu alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekundéw oraz
wspierania kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, programu ,,Dobry start”.

7)  Prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o przyznanie $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, zasitkow
dla opiekunéw oraz wspierania kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”, programu ,,Dobry start”.
(obstuga programu dziedzinowego SYGNITY).

8) Prowadzenie rejestrow $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen wychowawcezych, zasitkow dla opiekunéw oraz wspierania kobiet w cigzy i rodzin
,,Za zyciem”, programu ,,Dobry start”.

9) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien w wyznaczonych terminach.

10) Sporzadzanie miesigcznego zapotrzebowania srodkéw finansowych na wyplate
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych,
zasitkow dla opiekunéw oraz wspierania kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, programu
,,Dobry start” .

11) Sporzadzenie kwartalnej analityki nalezno$ci z tytutu $wiadczen rodzinnych, swiadczen z
funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekunéw oraz
wspierania kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”, programu ,,Dobry start”.

12) Sporzadzanie dokumentacji i jej terminowe przekazywanie w sprawach dotyczacych
odwotania od wydanej decyzji administracyjnej lub wniesienia ponaglenia do

Samorzadowego Kolegium Odwotawczego lub sadu.

13) Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie o§wiadczen o stanie
majatkowym dtuznikow alimentacyjnych.

14) Prowadzenie spraw z zakresu postgpowania przeciwko dhuznikom alimentacyjnym.



15) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

16) Inne polecenia.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat),

2) System pracy jednozmianowy 40 godzin w tygodniu od poniedziatku do piatku, w
siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopnicy, Kozubszczyzna 127B ,21-030 Motycz,
mozliwe rowniez wyjazdy stuzbowe szkoleniowe.

3) Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera z niezb¢dnym
oprogramowaniem oraz urzadzen biurowych;

4)Praca w pokojach biurowych 2,3,4 osobowych;

5)Praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg, prowadzenie rozméw
telefonicznych, obstuga interesantow.

6)Praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym.

VI Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu maju 2018 r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnionych 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2)  Zyciorys (curriculum vitae ) (opatrzone klauzulq ,, Wyrazam zgodg na przetworzenie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/ WE ( ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych ,, RODO)”),
(Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016r., str.1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzqgdowych (Dz.U z 2016 r. poz. 902,t.j z p6zn. zm.)”



3) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych poprzednie miejsca
zatrudnienia — potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem;

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

5) Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

6) Oswiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu obywatekstwa polskiego;

- 0 pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw publicznych;

- 0 braku prawomocnego wyroku sadowego za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- o nieposzkalowanej opinii;

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

- 0 wyrazeniu zgody na przetworzenie danych osobowych na potrzeby postgpowania
konkursowego zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

e opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

7)  Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych

CV (curriculum vitae) (opatrzone klauzulq ,, Wyrazam zgode na przetworzenie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/ WE ( ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych ,,RODO”),( Dz.Urz. UEL
119z 04.05.2016r., str.1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U z 2016 r. poz. 902,t.j z p6zn. zm.)” kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o$wiadczenie powinny by¢ wlasnorgcznie
podpisane przez kandydata.

Kopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac je
wlasnorecznie podpisem i data.



VIIL Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ lub przesta¢ w zamknigtych kopertach z
podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, §wiadczen wychowawczych, zasiltkow dla opiekunow oraz o
wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, programu ,,Dobry start”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia - 03-07-2018r. do godz. 15:00,

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Konopnicy, Kozubszczyzna 127B 21-030 Motycz

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopnicy po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

s IX. Informacje dodatkowe.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu dokumentu
,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z ,, Krajowego Rejestru Karnego”.
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