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

PODINSPEKTOR w OPS w Stezycy

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

. obywatelstwo polskie,

. petnia zdoInoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

. brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umyslne,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

. hieposzlakowana opinia,

. wyksztalcenie wyzsze — kierunek: administracja,

. sprawne poslugiwanie si¢ programami komputerowymi (MS Word, Open Office, Exel, Eter,
Aurora, Cheops, Amazis, Nemezis), systemem ZONE, poczta elektroniczng, przegladarka
internetowg, umiejetnosé obstugi platformy E-PUAP.
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1I. Wymagania dodatkowe:

1. udokumentowany minimum péltoraroczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
lub jednostkach organizacyjnych jst,

2. znajomos¢ przepisow w zakresie samorzadu gminnego, postgpowania administracyjnego,
finans6w publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, archiwizacji dokumentéw oraz ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych i pomocy
osobom uprawnionym do alimentdw,

3. predyspozycje osobowosciowe tj. kreatywnos$¢, doktadnosé, samodzielnosé, dyspozycyjnosé,
che¢ samoksztatcenia, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtnos¢ organizacji
pracy wiasnej, skrupulatno$é, sumiennosé, terminowos$¢, odpowiedzialnos¢.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. wydawanie zaswiadczen do celéw realizacji programu ,,Czyste powietrze”,

2. przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do dodatku mieszkaniowego i energetycznego,
3. przygotowywanie dokumentdw przeznaczonych do przechowywania w archiwum,

4, prowadzenie rejestru spraw biezacych OPS,

5. prowadzenie akt osobowych pracownikéw w czgéci dotyczacej:

- sporzadzania zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych pracownikow,

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

- prowadzenia ewidencji czasu pracy, urlopdw, zwolnien lekarskich.

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

- wystawianie i rozliczanie delegacji,

- prowadzenie ewidencji szkolef pracownikéw OPS,

6. zastepowanie pracownika prowadzacego $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,

7. przyjmowanie wnioskdw i prowadzenie postgpowan o wydanie Karty Duzej Rodziny.



IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy - pelny etat tj. 8 godzin dziennie,
3. Charakter pracy — administracyjno -biurowy,

4. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, nie przekraczat 6% .

V1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

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

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

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych:

- staz pracy i zatrudnienie (Swiadectwa pracy lub inne dokumenty),

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

- niepetnosprawnos$¢, w przypadku kandydatéw, ktdrzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia do
pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych,

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

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

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

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

Dokumenty (staz pracy, zatrudnienie, wyksztatcenie) powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ 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 osob niepeinosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wytoniona spo$réd nie
wigeej niz pigeiu kandydatdw, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.
Zgodnie z art. 13 ust. 2b cyt. ww. ustawy- kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a
ust. 2, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub przestaé poczta w terminie
do dnia 30.11.2023 r. do godziny 15.00 na adres: Os$rodek Pomocy Spolecznej w Stezycy, 08-540
Stezyca, ul. Krélewska 4 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urze¢dnicze — podinspektor w OS§rodku Pomocy Spolecznej w Stezycy”- liczy si¢ data wpltywu do
OPS w Stezycy

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej OPS w Stezycy
oraz na tablicy ogloszenn w Osrodku Pomocy Spolecznej w Stezycy.




