Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Stezycy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

INSPEKTOR w Dziale Swiadczen Rodzinnych OPS w Stezycy

(nazwa stanowiska pracy)
I. Wymagania niezb¢dne:

. obywatelstwo polskie,

. petnia zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

. brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

. nieposzlakowana opinia,

. wyksztalcenie wyzsze,

. sprawne postugiwanie si¢ programami komputerowymi (MS Word, Open Office, Exel), poczta
elektroniczng, przegladarkg internetowa,
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I1. Wymagania dodatkowe:

1. udokumentowany minimum roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

2. znajomo$¢ przepisOw w zakresie samorzadu gminnego, postepowania administracyjnego,
finanséw publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

3. predyspozycje osobowosciowe tj. kreatywnos$¢, doktadnos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnose,
che¢ samoksztalcenia, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ organizacji
pracy wiasnej, skrupulatno$¢, terminowos¢, odpowiedzialnosc.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie wnioskow 1 ustalanie prawa do dodatku ostonowego,

2. kontynuowanie zadan zwigzanych z wyptata swiadczen wychowawczych,

3. wydawanie zaswiadczen do celow realizacji programu ,,Czyste powietrze”,

4. przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do dodatku mieszkaniowego,

5. przygotowywanie dokumentow przeznaczonych do przechowywania w archiwum,

6. prowadzenie rejestru spraw biezacych OPS,

7. prowadzenie akt osobowych pracownikéw w czesci dotyczacej:

- sporzadzania za§wiadczen i innych dokumentow dotyczacych pracownikow,

- ustalania uprawnien urlopowych 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe,
plany urlopowe).

- prowadzenia ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich.

- prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikoéw, obowigzkowych szkolen BHP i ppoz.
i kontrola ich aktualnosci,

- wystawianie i rozliczanie delegacji,

- prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow OPS,

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o praceg.

2. Wymiar czasu pracy - pelny etat tj. 8 godzin dziennie,

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t. j . Dz. U. z 2021 r. poz. 1960)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Stezycy,



stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 6/2021 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w
Stezycy w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stezycy.

4. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie przekraczat 6% '.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy (zat. nr 6 do regulaminu naboru),

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych:

- staz pracy 1 zatrudnienie (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty),

- posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopia dyplomoéw, zaswiadczen),

- niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia do
pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urz¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych.

5) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw publicznych.
7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku.

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),

9) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng do przetwarzania danych osobowych
( zat. nr 2 do regulaminu naboru ).

Dokumenty (staz pracy, zatrudnienie, wyksztalcenie) powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

Na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.) jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wyloniona spo$rod nie
wiecej niz pigciu kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu wymagania
dodatkowe.

Zgodnie z art. 13 ust. 2b cyt. ww. ustawy- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.
13a ust. 2, jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé poczta
w terminie do dnia 21.01.2022 r. do godziny 15.00 na adres: OSrodek Pomocy Spolecznej
w Stezycy, 08-540 Stezyca, ul. Krolewska 4 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — inspektor w Dziale Swiadczen Rodzinnych w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Stezycy”- liczy si¢ data wptywu do OPS w Stezycy

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu zostanie
ogltoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Os$rodka Pomocy Spolecznej w  Stezycy,
oraz na tablicy ogtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Stezycy

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej OPS
w Stezycy oraz na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Stezycy.
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