Osrodek Pomocy Spofecznej w Trzebnicy pl. Marszatka J. Pitsudskiego 1 55-100 Trzebnica
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na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1282)

OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT W DZIALE POMOCY RODZINIE
wymiar etatu — w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:
. obywatelstwo polskie;
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku tj.:

a) wyksztalcenie wyisze pierwszego lub  drugiego stopnia w  rozumieniu  przepisow

o szkolnictwie wyzszym;

b) co najmniej 2 letni staz pracy;
brak przeszkéd formalno - prawnych do wydawania decyzji administracyjnych, zgodnie
z ustawg o ograniczeniu prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz.
U.z2017r. poz. 1393 t.j.);
niekaralnoéé za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych;
znajomos¢ ustaw:

—kodeks postepowania administracyjnego,

— 0 $wiadczeniach rodzinnych,

— 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

—0 pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

— 0 ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekundw,

— o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej i ustawy
o finansach publicznych;
umiejetnosé organizacji wtasnej pracy, samodyscyplina, rzetelno$¢, kreatywno$¢, tatwos¢ uczenia sig,
terminowo$é, komunikatywno$é, poprawna komunikacja pisemna, nastawienie na wiasny rozwdj,
podnoszenie kwalifikacji, samodzielnos¢;
umiejetnosé pracy w warunkach stresowych i pod presjg czasu

I.Oferty sktadane przez kandydatéw powinny zawiera¢:

Wypetniony i opatrzony wiasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie
o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym i opatrzony
wiasnorecznym podpisem Oswiadczeniem, ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy
Trzebnica.)

Podpisang klauzule informacyjng dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje oraz innych dokumentdéw
jednoznacznie potwierdzajacych spetnienie wymagar zawartych w ogtoszeniu o naborze.

IV.Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

el B

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajacych z funduszu alimentacyjnego;
przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajacych ze Swiadczen rodzinnych;
przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajacych z zasitkdw dla opiekuna;
przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajacych z rzagdowego programu
,Dobry Start”



5. przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajacych ze swiadczeri wynikajacych
z ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci;

6. przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb korzystajacych ze swiadczer wynikajacych
z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

7. opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego oraz z ustawy o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,za Zyciem”

8. sporzadzanie list wyptat;

9. stata analiza érodkdw finansowych, przeznaczonych na poszczegdlne formy pomocy;

10. aktywne uczestnictwo w sporzadzaniu okresowych sprawozdar i analiz;

11. udzielanie wyczerpujacych informacji osobom zgtaszajgcym sie o pomoc.

V. Informacje o warunkach pracy:

Stanowisko: Referent w Dziale Pomocy Rodzinie

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej, pl. J. Pitsudskiego 1, Trzebnica
Przewidywany termin zawarcia umowy o prace 01.12.2019r.

Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy.

VI. WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

VIl.Wymagane dokumenty aplikacyjne:
Nalezy sktadaé osobiécie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy lub przesta¢ poczty na adres
Osérodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy: pl. Marszatka J. Pitsudskiego 1 55-100 Trzebnica,
z dopiskiem "Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Referent w Dziale Pomocy Rodzinie”
w terminie do dnia 25.11.2019 r. do godz. 15:00 (decyduje data faktycznego wptywu do OPS).

Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentéw jest réwnoznaczne z niespetnieniem wymogdw formalnych.

Dokumenty takie jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie, Klauzula informacyjna
dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz oéwiadczenia nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem, w przeciwnym razie oferta nie
bedzie spetnia¢ wymogdw formalnych.

Aplikacje niespetniajagce wymogdéw formalnych, nie beda rozpatrywane.

VIll. Dodatkowe informacje:
Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub droga e-mailowa o terminie i miejscu dalszego etapu
naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie w Osrodku
Pomocy Spofecznej w Trzebnicy, pl. M.J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica do pobrania na stronie internetowe;
BIP Gminy Trzebnica)
Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszert w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzebnicy
i w Biuletynie Informacji Publicznej OPS w Trzebnicy (www.bip.trzebnica.pl)
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