Praszka, dnia 20.09. 2016 roku.

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE
ul. Boczna 4e, 46-320 Praszka
tel. 034 3591037

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE

od dnia 01.11.2016 roku

KIEROWNIKA SEKCJI SWIADCZEN RODZINNYCH
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE

. Nazwa stanowiska — kierownik sekcji §wiadczen rodzinnych
Wymiar czasu pracy- 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA)- strony umowy o0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
przepisy odrebne uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych ;
3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo
karne skarbowe;

ukonczenie studiow wyzszych magisterskich;

posiadanie 4-letniego stazu pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.
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I1l.  Wymagania dodatkowe :

umiejetnos¢ pracy z zespolem, umiejgtnosci organizacyjne,
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania, rzetelnos¢ 1 doktadnose,
komunikatywno$¢ 1 otwarto$c¢.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Koordynacja pracy inspektoréw ds. swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych.

2. Prowadzenie dokumentacji §wiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskow, list wyptat o §wiadczenia rodzinne,
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawcze przedstawionych
przez inspektoréw ds. §wiadczen rodzinnych, wychowawczych.



4. Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych stosownych upowaznien.

5. Nadzér i kontrola pracy pracownikow sekcji w zakresie powierzonych obowigzkow
stuzbowych.

6. Nadzor nad prowadzeniem postepowan w sprawach dotyczacych zasitku pielggnacyjnego,
$wiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego i zasitku dla opiekuna.

7. Nadzor nad wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Opolu,
Opolskim Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Miejskim w Praszce, 1 innymi organami,
jednostkami organizacyjnymi.

8. Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i1 §wiadczen wychowawczych.

9. Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan w sprawie §wiadczen rodzinnych, Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych.

10. Nadzor nad sporzadzaniem list wyptat §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i1 §wiadczen wychowawczych.

11. Nadzor nad prowadzeniem rejestréw decyzji w sprawie S$wiadczen rodzinnych, §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych.

12. Archiwizowanie danych dotyczacych §wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i1 $wiadczen wychowawczych w cyklu kilkudniowym, tygodniowym i
miesigcznym.

V. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie (Swiadectwa lub dyplom zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow, szkot),

e aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie,

e dokumenty potwierdzajace przebieg pracy zawodowe;j ,

e kopia dokumentu potwierdzajgca obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej 1 ukonczenia 18 roku zycia,

e podpisane o§wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania w
pelni z praw publicznych i niekaralnos$ci za przestepstwo popelnione umyslnie
ztozone pod grozba odpowiedzialnos$ci karnej za poswiadczenie nieprawdy

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w pok. 2 lub poczta na adres osrodka z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze kierownika sekcji Swiadczen rodzinnych” w zamknigtej kopercie’
w terminie 14 dni od ukazania si¢ ogtoszenia (do 5 pazdziernika 2016 r. do godz. 15.00).

Aplikacje ktore wptyna do OPS po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Praszki oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Praszce (na korytarzu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn.29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tj: Dz. U. z 2015 r, poz. 2135, z poz. zm. oraz ustawq z dnia
22 marca 1999r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2014r, poz. 1202 z poz. zm. ).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3



miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci
beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. OPS nie
odsyta dokumentéw po uptywie wskazanego terminu, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.



