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KIEROWNIK OSRODKA POMOCY
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NAZWA STANOWISKA PRACY PODINSPEKTOR DS. SWIADCZEN
RODZINNYCH
w pelnym wymiarze czasu pracy
Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

*

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehn praw publicznych

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

wyksztalcenie wyzsze lub srednie uprawniajace do wykonywania zadan pracownika
socjalnego zgodnie z art. 116 ust. 1 ustawy o pomocy spolecznej (Dz. U. 2016 poz.
930).

dla os6b nie posiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomo$é jezyka polskiego
winna byé potwierdzona stosownym dokumentem okre$lonym w zalgczniku nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2009r, w sprawie sposobu
przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej.

biegla znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego Office, Open Office
biegla znajomos¢ aktdéw prawnych: ustawa o pomocy spotecznej (Dz. U. 2016 poz. 930
z pozn. zm.), kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. 2017 poz. 1257 z péin.
zm.), ustawa o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016 poz. 446 z pdin. zm. ), ustawa o
$wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. 2016 poz. 1518 z pézn. zm.),

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem

e & & ¢ ¢ & & 0o

praktyczna umiejetnosé pisania decyzji administracyjnych i postanowien
umiejetnos$é interpretowania przepiséw prawa

sumiennosé

komunikatywnoéé

odpomo$¢ na stres

umiejetnosé sprawnej organizacji pracy

umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji

dyspozycyjnosé

zorientowanie na rezultaty pracy



Zakres zadah wykonywanych na stanowiskn:

1.

¢ umiejetnosé pracy z petentem
¢ mile widziane prawo jazdy kat. B

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, a w szczegdlnoscei:

1) udzielanie informacji w zakresie obowigzujacych przepiséw dotyczacych $wiadezen
rodzinnych, zasitkow dla opiekuna, poprawnosci wypeliania wnioskéw  oraz
kompletowania odpowiednich dokument6w,

2) przyjmowanie, weryfikowanie 1 rozpatrywanie wnioskéw w sprawie  $wiadczen
rodzinnych, a takZe uwierzytelnianie kopii dokumentéw,

3) prowadzenie postepowania w sprawie Swiadczen rodzinnych, w tym pobranych
nienaleznie, wzywania do skladania wyjasnien badZz dostarczania niezbednych
dokumentéw w sprawie, $wiadczenr rodzinnych, -

4) przygotowywame projektow decyzji administracyjnych o przyznaniu bgdZz odmowie
przyznania $wiadczen rodzinnych,

5) skladanie zapotrzebowania na srodki finansowe przeznaczone na wyplate svvladczen
rodzinnych, skiadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

6) rozliczanie otrzymanej dotacji z budzetu panstwa,

7) sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw w terminach
okreslonych ustaws,

8) w przypadku zmiany podmiotu realizujacego $wiadczenie rodzinne informowanie o tym
fakcie osoby otrzymujacej to $wiadczenie i niezwlocznego przekazania organowi
wiasciwernu  posiadanej dokumentacji dotyczacej osoby otrzymujacej $wiadczenie
rodzinne

9) prowadzenie biezgcej ewidencji wyptaconych $wiadczen rodzinnych, zaplaconych
skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe z ubezpieczenia spolecznego oraz
sktadek na ubezpieczenia zdrowotne,

10) sporzadzanie i sktadania wojewodzie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych,
zasitkéw dla opiekuna, sprawozdan jednorazowych,

odprowadzania i oplacania skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osoby
pobierajgce $wiadczenie pielggnacyjne, zasitek dla opiekuna i specjalny zasitek opiekunczy
zglaszania do ubezpieczei zdrowotnych i spolecznych 0s6b pobierajacych $wiadczenia

opiekuncze i zasitek dla opiekuna ,

dokonywanie samokontroli wystawianych dokumentéw w zakresie 1ch zgodnosci ze stanem

faktycznym i prawnym,

rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw radnych , skarg 1 wnioskdw mieszkancéw w

zakresie dotyczacym wykonywanych czynnosei,

prowadzenie podrecznego zbioru akt prawnych obowiazujgcych na danym stanowisku ,

jego aktualizowanie oraz biezace zapoznawanie si¢ z przepisami i orzecznictwem

w zakresie wykonywanych zadan,

stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym przekazania akt do archiwum

zakladowego, zgodnie z odrebnym moim zarzgdzeniem w tym zakresie,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych na rzecz $wiadczen rodzinnych i §wiadczen

wychowawczych.



Wymagane dokumenty i os§wiadczenia

list motywacyjny

zyciorys zawodowy (CV)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz umigjetnosei kandydata

kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku pracy
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z pelni praw publicznych, podpisane wlasnorecznie przez kandydata
pisemne o$wiadczenie kandydata Ze, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata

pisemne o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosei faktu obowiazku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Czarne swoich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy - zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, podpisane wlasnorgcznie przez
kandydata

pisemna zgoda kandydata 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 (Dz.U.2016, poz. 922
z pdz.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2016, poz. 902 z p6éz.zm.)

inne dokumenty, ktore kandydat uzna za istotne (opinie, referencje)

Termin sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopertach zamknietych z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Czarnem” w terminie do dnia 31 lipea 2017r. do godz. 11% (decyduje data
wplywu do Osrodka Pomocy Spolecznej) na adres QOsrodek Pomocy Spolecznej 77-330
Czarne ul. Le$na 4 [ub zlozy¢ osobiscie w siedzibie O$rodka Pomocy Spolecznej w pokoju nr
8, I pietro w godzinach pracy tj. od poniedziatku do piatku w godz. 7% - 15%.

Dodatkowe informacje:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

1. T etap - kwalifikacja formalna — badanie zlozonych ofert pod wzgledem
ich kompletnosci i speinienia wymagan formalnych 31 Lipea 2017r.

2. II etap - kwalifikacja merytoryczna obejmujaca sprawdzenie znajomosci przepiséw
wynikajacych z aktéw prawnych podanych w ogloszeniu (test zawierajacy pytania
zamknigte i otwarte), sprawdzenie umiejetnoéci obshlugi komputera, ikoficowa
rozmowa kwalifikacyjna w dniu 01 sierpnia 2017r.

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Czame podlegaja dane

osobowe, osoby wylonionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu do Oérodka

Pomocy Spoleczne;j).



poniedziatku do pigtku w godz. 7°

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem, Ilub
telefonicznie (jezeli podadza w ofertach), lub listownie o zakwalifikowaniu sie do II
etapu procedur naboru.

Ogloszenie o wyniku naboru podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy Czarne oraz na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spotecznej w
Czarnem.

Zlozonych ofert nie odsylamy, a nie odebrane po 3 miesigcach od dnia zakorczenia
procedury naboru podlegaja zniszczeniu.

Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wzor
wymaganych oswiadczen mozna pobraé w pokoju nr 8 II pietro Osrodka Pomocy
Spolecznej w godzinach urzedowania tj poniedziatek — piatek w godz. 7°° - 15°°,
Wszystkie dokumenty sporzadzane przez kandydata winny by¢ wlasnorecznie
podpisane przez kandydata, natomiast kopie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem
potwierdza wlasnorgcznym podpisem kandydat.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej wynosi 13,04%.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace :sierpiert 2017r;

W czasie wykonywania pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Czarnem obowigzuje
zakaz wykonywania zaje¢ okreSlonych w art. 30 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawcze;j.

Obowiazujacy Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze

stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w Czarnem jest dostepny w

sekretariacie Osrodka Pomocy Sgo{ecznej w Czarnem w godzinach urzedowania tj. od
15* w pokoju nr 8 I pietro.
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