Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Pieszycach
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze :
Administrator

Migjsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej 58-250 Pieszyce, ul. Kopernika 124
Wymiar czasu pracy: petny
Okres zatrudnienia: Pierwsza umowa 0 pracg¢ zawarta na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwos$cia zatrudnienia
W przysztosci na podstawie umowy o pracg na czas nicokreslony

I. Zakres podstawowych obowiazkéw na stanowisku objetym naborem:

1.

10.

11.

II.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie $wiadczen alimentacyjnych , przygotowywanie projektow
decyzji przyznajacych i odmownych, sporzadzanie list wyplat wykorzystujac do tego system komputerowy,
rozliczanie przyznanych swiadczen.

Prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych zgodnie i na podstawie ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

Wspdtpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, komornikami, sagdami, urzedami, instytucjami i organami
prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne wobec dtuznikow alimentacyjnych.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie Karty Duzej Rodziny przygotowywanie projektow decyzji
odmownych, wykorzystujac do tego system komputerowy.

Terminowe i kompleksowe opracowywanie dokumentacji w zakresie realizacji powyzszych $wiadczen w tym
odwotan od wydanych decyzji.

Sporzadzanie sprawozdan, zestawien merytorycznym i finansowych ze wskazanego zakresu pracy.

Prowadzenie komputerowej bazy danych dot. os6b pobierajacych i ubiegajacych sie o wyzej wskazane §wiadczenia
za pomocg programu komputerowego.

Prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji, postanowien i zaswiadczen .

Udzielanie informacji w sprawach dot. powyzszych $wiadczen.

Sporzadzanie wykazow zaleglo$ci, zobowigzan, dochodéw gminy oraz zaangazowania srodkéw finansowych dla
wyplacanych swiadczen (dla potrzeb ksiggowosci).

Ochrona danych osobowych przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

Charakter wymagan na stanowisku pracy:
1. Wymagania niezbe¢dne

e wyksztalcenie:

*wyzsze, preferowane kierunki: administracja lub pokrewne;

niekaralnos¢ za umys$lne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;

dobry stan zdrowia;

nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych MS Office, Open Office, poczty elektronicznej.

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z
2016, poz.23)

e znajomos$¢ przepisOw prawa wymaganych na proponowanym stanowisku w szczegolnosci ustawy z dnia 7
wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U. z 2016 poz. 169) ustawy z dnia 17
czerwca 1966r. o egzekucji w administracji ( Dz. U. 2016 poz. 1619), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2015, poz. 2135), ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej
Rodziny ( Dz. U. z 2014, poz.1863)

e cechy osobowosciowe: samodzielnos¢ w realizacji powierzonych zadan, odporno$¢ na sytuacje stresowe,
terminowos¢, doktadnos¢, sumiennos¢, kreatywnose;



znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych z grupy Top-Team TT (TT-Alimenty);
uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami, komunikatywno$¢;

wysoka kultura osobista,

poczucie odpowiedzialnosci;

umiejetno$¢ podejmowania decyzji

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

111. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kserokopie dokumentow po§wiadczajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoty);

kserokopia innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

kwestionariusz osobowy;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;
o$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

kserokopie §wiadectw pracy;

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do realizowania zadan na stanowisku;

pisemne o$wiadczenie o przystagpieniu do naboru z klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015, poz. 2135), oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014r. , poz.1202) *

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e praca wykonywana od poniedziatku do piatku w godzinach: poniedziatki, wtorki, czwartki w godzinach 7.30-
15.30, w $rode 7.30.-17.00, piatki 7.30-14.00;

e miejsce pracy: budynek pigtrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na poziomie parteru, bez koniecznosci
poruszania si¢ po kondygnacjach,

e praca w pomieszczeniach biurowych,

e praca przy komputerze, urzadzeniach biurowych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pieszycach, w
zamknigtej kopercie lub przesta¢ pocztg na adres Osrodek Pomocy Spotecznej, 58-250 Pieszyce, ul. Kopernika 124 z
dopiskiem: ,,Nabor” w nieprzekraczalnym terminie do 07.06.2016 do godz. 14 :00. Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka
po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kazdy dokument sktadajacy si¢ na tre$¢ oferty, w ktorym wymagany jest podpis oferenta, wymaga ztozenia
wlasnorecznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty. Dokumenty nieckompletne lub wadliwie wypetnione nie
podlegaja uzupehieniu lub poprawieniu.

Zastrzegamy sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny lub nie dokona¢ wyboru sposrod osob,
ktore bede spetniaty warunki formalne. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (74)836 52 45 .

Osoby, ktore beda spetniaty warunku formalne zostang zaproszone na rozmowge telefonicznie lub za pomoca poczty
elektronicznej. OPS nie zwraca dokumentacji poszczegdlnym wnioskodawcom, bez wzgledu na wynik postepowania.

Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pieszycach.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Pieszycach:
opspieszyce.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Pieszycach.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

Pieszyce, dnia 24.05.2016r.

Agnieszka Kozminska
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pieszycach






