Zatacznik do Zarzadzenia Kierownika
OPS Nr OPS.S 021.23.2018

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KLUCZBORKU
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze Referenta
w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

1. Wymagania niezbe¢dne:

e wyksztalcenie wyzsze,

e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej
lub panstwa, ktéorego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego maja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP
1 ukonczenie 18 roku zycia;

e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos$¢ m.in. przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 ze zm.), ustawy o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci (Dz.U. z 2017 r. poz. 1851 ze zm.), ustawy z dnia 28 listopada
2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1952 ze zm.), ustawy z dnia
7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U z 2018 r.
poz. 554) oraz przepisow wykonawczych,

e umiejetno$¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna),

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e doswiadczenie w pracy zawodowej w administracji (praca biurowa, przy obstudze
klienta),

e komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ samodzielnej analizy
dokumentow.

3. Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku:

e praca ma charakter biurowy,

e miejsce pracy znajduje si¢ w budynku OPS, Kluczbork ul. Zamkowa 6,

e wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie oraz
obstugi urzadzen biurowych,

e praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

e przewidywany termin zatrudnienia sierpnia 2018 r.



4. Zakres obowigzkow:

e przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskéw o przyznanie prawa do
swiadczen,

e prowadzenie postepowan administracyjnych,

e przygotowywanie decyzji administracyjnych,

e prowadzenie polityki finansowo-ksi¢gowej przyznanych $wiadczen pieni¢znych,

¢ udzielanie informacji na temat zasad przyznawania $wiadczen,

e wykonywanie zadan przy uzyciu systemow informatycznych obstugujacych
postepowanie w sprawie ustalania uprawnien do §wiadczen,

e prowadzenie ewidencji,

e archiwizacja dokumentacji.

5. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

e kopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie - (kserokopia $wiadectwa
ukonczenia szkoty, dyplomu itp.), doswiadczenie zawodowe - (kserokopie §wiadectw
pracy), kwalifikacje 1 umiejetnosci,

e oswiadczenie o zdolnosci do pracy ze wzgledu na stan zdrowia,

e oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie o nastgpujacej
tresci: ,, Posiadam peing zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w pelni z
praw publicznych, nie bylam (bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sqdu za
umyslne przestepstwo Scigane 7 oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe”,

e oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku, gdy
kandydat jest osobg z niepetnosprawnoscia,

e kwestionariusz osobowy pracownika ubiegajacego sie 0 zatrudnienie (do pobrania ze
strony Osrodka w zakladce : nabory na stanowiska przy ogtoszeniu o naborze).

Uwaga:

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych
etapach rekrutacji beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.ops.kluczbork.pl/bip oraz na tablicy ogloszen, znajdujacej si¢ w siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kluczborku przy ul. Zamkowej 6, I pigtro.

W zwigzku z powyzszym aplikacje kandydatéw powinny zawiera¢ klauzule:

"Wyrazam zgode na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen OPS
w Kluczborku - mojego imienia, nazwiska i miejscowosci zamieszkania dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji'.

oraz wlasnorgcznym podpisem pod klauzulg.



6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

termin: do dnia 17.08.2018 r. do godz. 11%° (decyduje data zlozenia w OPS
Kluczbork),

sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie lub
listownie (koperta opisana: ,Nabor na stanowisko: Referent w Dziale Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacyjnych”)

miejsce: Osrodek Pomocy Spotecznej w Kluczborku, ul. Zamkowa 6,

I pictro, pok. 2 (sekretariat).

7. Dodatkowe informacje:

kontakt w sprawie naboru z sekretariatem osrodka : tel. (77) 418-52-07 wew. 100,
aplikacje, ktore wplyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Kluczborku po wskazanym
wyzej terminie, nie beda rozpatrywane,

o zakwalifikowaniu si¢ do nastgpnego etapu rekrutacji osoby, ktore spetnig warunki
formalne, zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem na wskazany adres,
informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kluczborku, ul. Zamkowa 6, oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Kluczborku www.ops.kluczbork.pl/bip
w zaktadce nabory na stanowiska,

kandydat do pracy w osrodku, powinien zapozna¢ si¢ z zasadami przetwarzania
danych osobowych w OPS w Kluczbork, zamieszczonymi na stronie
www.ops.Kluczbork.pl/bip w zakladce przetwarzanie danych osobowych oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie OPS w Kluczborku ul. Zamkowa 6, I pietro.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Kluczborku w miesiacu poprzedzajacym miesigc
ogloszenia wynosi powyzej 6%.


http://www.ops.kluczbork.pl/bip
http://www.ops.kluczbork.pl/bip

