Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy pl. Marszatka J. Pitsudskiego 1; 55-100 Trzebnica

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)

OGtASZA NABOR

Referent w Dziale Ustug Socjalnych
Wymiar etatu — w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne od kandydatow:
Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018. Poz. 1260 ze zm.)
Posiadanie kwalifikacji zawodowych, wymaganych do wykonywania pracy na tym stanowisku tj.:
a) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;
b) co najmniej 2 letni staz pracy.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe od kandydatéw:
Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)oraz znajomo$é obstugi urzadzen biurowych;
Biegta znajomos$¢ prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na w/w stanowisku, w szczegdlnosci
ustaw:

a) o pomocy spotecznej,

b) kodeksu postepowania administracyjnego,

c) o ochronie zdrowia psychicznego,

d) o pieczy zastepczej,

e) o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

f)  Innych ustaw i rozporzadzen zwigzanych z realizacjg zadah pomocy spoteczne;j

Umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy, samodyscyplina, rzetelno$é, umiejetno$é pracy w zespole,
kreatywnos¢, tatwosé uczenia sig, terminowo$¢, komunikatywno$é, poprawna komunikacja pisemna,
nastawienie na witasny rozwéj, podnoszenie kwalifikacji, rzetelnosé.

Zakres wykonywanych zadaih na stanowisku:
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zaleceniami Kierownika Dziatu w tym:
a) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, prawnym wywiadéw $rodowiskowych oraz celowoéci
przyznania s$wiadczenia — przedktadanych przez rejonowych pracownikéw socjalnych,
b) prowadzenie rejestrow decyzji,
c) sporzadzanie decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego,
d) przekazywanie sporzgdzonych decyzji administracyjnych, kierownikowi do zatwierdzenia i ich realizacji,
e) sporzadzanie i terminowe przekazywanie do realizacji list wyptat $wiadczen dla oséb, ktérym decyzjg
przyznano $wiadczenie,
f) sprawdzanie pod wzgledem celowym i formalnym not, faktur, wydatkdéw, rachunkéw oraz ich
merytoryczne opisywanie dla celéw ksiegowosci dotyczgcych wydatkdw z zakresu pomocy spotecznej,
g) terminowe rozliczanie wpfat za wykonywane ustugi opiekuficze, odptatnosci za pobyt w osrodkach
wsparcia, domach pomocy spotecznej itp.
h) sporzadzanie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych pomocy spoteczne;j,
i) sporzadzanie réinych zestawieri, statystyk, sprawozdar, ich podsumowywanie i przekazywanie
kierownikowi dziatu.
Sprawdzanie pod wzgledem celowym i formalnym oraz wprowadzanie zwrotéw $wiadczen z pomocy
spotecznej np. z ZUS.
Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania $wiadczerh pomocy spotecznej.
Sporzadzanie i przedkfadanie do dziatu ksiegowosci miesiecznego zapotrzebowania na $rodki finansowe z
zakresu pomocy spotfecznej z budzetu gminy oraz uzgadnianie sald w rozliczeniu miesiecznym.
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Sporzadzanie rozliczert miesiecznych sSrodkéw finansowych na zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej i zadania wlasne dotowane z budzetu paristwa w Centralnej Aplikacji Statystycznej.
Sporzgdzanie zapotrzebowanie na dotacje z rezerwy celowej budzetu panstwa z przeznaczeniem na
finansowanie i dofinansowanie realizowanych przez gmine zadar z pomocy spofecznej w Centralnej
Aplikacji Statystyczne;j.

Rozliczanie dotacji przyznanych na zadania zlecone i wtasne z pomocy spoteczne;j.

Informacja o wysokosci posiadanych nadwyzek i niedoboréw $rodkéw finansowych na zadania zlecone z
zakresu administracji rzgdowe].

Organizacja i koordynacja catosciowa dziatan zwigzanych z realizacjg zadarh dotyczacych uczestnictwa w
Programie Operacyjnym Pomoc Zywno$ciowa we wspétpracy z Baniek Zywnoéci we Wroctawiu
(kwalifikacja oséb, tworzenie informacji na strone internetows, dystrybucja zywnosci, ewidencjonowanie
wydanej zywnosci, sporzadzanie sprawozdan, dziatania towarzyszace).

Prowadzenie i nadzér nad wypozyczalnia sprzetu rehabilitacyjnego dla podopiecznych OPS w Trzebnicy
(ewidencja, umowy).

Wymagane dokumenty:

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony wiasnorecznym
podpisem wraz z wypetnionym O$wiadczeniem, ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy
Trzebnica.)

Wypetniong i opatrzong wiasnym podpisem klauzule informacyjng (do pobrania na stronie internetowej BIP
Gminy Trzebnica.)

Wypetniony i opatrzony wtasnorgcznym podpisem formularz Danych kontaktowych osoby ubiegajacej sie
o0 zatrudnienie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica (do
pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica).

Kserokopig dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, doswiadczenie, zdobyte kwalifikacje oraz innych
dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych w ogtoszeniu o naborze.

Informacje o warunkach pracy:
Stanowisko: Referent w Dziale Ustug Socjalnych

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej, pl. M.J. Pitsudskiego 1, Trzebnica
Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Przewidywany termin zawarcia umowy: wrzesier 2020 r.

Wymiar czasu pracy: peten etat

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 oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ listownie lub osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica, w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Referent w Dziale Ustug Socjalnych” w terminie do dnia 18.09.2019 r. do godz. 15:00
(decyduje data faktycznego wptywu do OPS).

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentdw jest réwnoznaczne z niespetnieniem wymogdw formalnych.

Dokumenty takie jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, Klauzula informacyjna
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem,
w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetnia¢ wymogdw formalnych.

Aplikacje niespetniajgce wymogodw formalnych, nie bedg rozpatrywane.



VIIl. Dodatkowe informacje:
Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowa o terminie i miejscu dalszego etapu
naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w O$rodku
Pomocy Spotecznej w Trzebnicy, pl. M.J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica do pobrania na stronie internetowej
BIP Gminy Trzebnica)

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszern w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzebnicy
i w Biuletynie Informacji Publicznej OPS w Trzebnicy (www.bip.trzebnica.pl)
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