OGLOSZENIE O WOLNYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
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Nr 3/2019 z dnia 08.05.2019r.

Osrodek Pomocy Spolecznej w Pszezynie

ul. Jana Kilinskiego 5a, 43-200 Pszczyna

tel. 032 210 41 73, fax 032 210 41 73

PROWADZI NABOR NA 2 STANOWISKA PRACY :

- PODINSPEKTOR W DZIALE SWIADCZEN | USEUG W OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W PSZCZYNIE.

Wymiar etatu:  pelny etat
Wyksztalcenie: - wyzsze administracyjne lub
- Srednie oraz 2 letni staz pracy

Warunki pracy: praca administracyino — biurowa, praca 2 monitorem ekranowym powyzej
Yool b4 d
polowy dobowego wymiaru czasu pracy, obsluga Klienta.

Wynagrodzenie: zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Wynagradzania pracownikow
Oérodka Pomocy Spolecznej w Pszczynie.

Glowne zadania wykonywane na stanowishu:

a) Sporzadzanie decyzji administracy jnych w zakresic swiadezen z pomocy spoleczne;
i innych zadan zleconych.

) Realizacja przyznanych swiadczen w tym organizowanie i rozliczanie swiadczonych
ustug.

¢) Sporzadzanie list wyplat, nadzorowanie spesobu wykorzystania udzielonej dotacji.

d) Prowadzenie dokumentacji w sprawach dotvezacych realizowanych swiadezen 1 ustug
oraz prowadzenie niezbednych rejestrow i zestawien,

) Prowadzenie spraw dotyczgeyeh uslug opichunczyeh i specjalistyeznych uslug
opiekunczych wykonywanych przez swiadcerzace (e uslugi osoby w tym organizowanie
pracy opiekunek swiadczacych uslugi opiekuncze w srodowisku

) Oplacanie skfadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne.

g) Realizacja zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniow w formie stypendidow
i zasitkow szkolnych w tym: przyjmowanie wnioskow. udzielanie informacji klientom.
przygotowywanie decyzji administracyjnych. rozliczanic przyznanej pomocy na
podstawie faktur zakupu. przy gotowanie list wyplat.

) Prowadzenie rozliczen oplat za uslugi preyznane hlientom podlegajace odplatnosci i ich
rozliczanie pomiedzy swiadczeniobiorcami a Swiadezeniodawecami, w tym: za pobyt
w schroniskach dla bezdomnych. domach pomocy spolecznej. w mieszkaniach
chronionych, jak rowniez oplat za uslugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze.

i) Przygotowanie decyzji oraz wyplacanie srodkow pienigznych zotnierzom rezerwy za

utracone wynagrodzenie w zwiazku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych.

j) Sporzadzanie sprawozdan.

k) Wydawanie zaswiadczen.

I)  Obsluga urzadzen biurowych,

m) Wykonywanie innych zadan zleconyeh przes Dyrekiora Osrodka.
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Wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwo: polskie

b) wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub srednic oraz 2 letni staz pracy.

¢) petna zdolnose do czynnosci prawnych oraz korzystanie 2 pefni praw publicznych.
nickaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslinic. scigane 2 oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwa skarbowe.



d) nieposzlakowana opinia.
€) znajomosc przepisow prawa z zakresu ustaw:
- kodeks postepowania administracyjnego
- ustawa o pomocy spolecznej
ustawa o systemie oswiaty w zakresie pomocy materialnej dla uczniow
- ustawa o pracownikach samorzadowych
- ustawa o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanyc
- ustawa o postgpowaniu egzekucy jnym w administracji
- biegla obsluga komputera (pakiet Microsoft Office)

1 ze srodkdw publicznych

8. Wymagania dodatkowe:

a) gotowos¢ podjecia pracy od zaraz,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole. komunikatywnosc.

¢) Kreatywnos¢ i innowacyjnosc.

d) odpornosc na stres.

e) operatywnosé i umiejetnosc sprawnego wykonywania zadai.

) starannosc, rzetelnosc. sumiennose.

g) odpowiedzialnos¢. systematycznosé i umicjetnose dobrej organizacji pracy. dyspozycyjnosc.

h) zdolnos¢ analitycznego myslenia.

i) doswiadczenie zawodowe potrzebne do prawidiowego wykonywania zadan na opisanym
stanowisku pracy.

9. Dokumenty. jakie musi ztozy¢ kandydat :

a) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie (PLIK DO
POBRANIA — zalycznik 1)

b) podpisane podanie.

¢) podpisany zyciorys — CV (obejmujgee dane wymicnione w art. 22° Kodeksu pracy),

d) dokumenty potwierdzajace staz pracy (swiadectwa pracy. w przypadku aktualnego
zatrudnienia — zaswiadcezenie pracodawey)

e) dyplomy. $wiadectwa potwierdzajgce uzyskane wykszialeenie.

f) zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

¢) inne dokumenty potwierdzajace uprawnienia do wykonywania okreslonego zawodu,

o ktorych mowa w przepisach szczegolnych,

h) podpisane oswiadezenie. ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

i) podpisane o$wiadezenie dotyczace ochrony danyeh osobowych (PLIK DO POBRANIA
—zalgeznik nr 2),

j) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych.

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia. o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

10. Inne informacje :

Wskaznik zatrudnienia w miesiacu kwietniu 2019r. 0s0b nicpetnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pszezynie wyniosl ponizej 6%.

Kandydaci powinni sklada¢ w/w dokumenty wylacznie w formie pisemnej tj. oryginaly
dokumentow lub kopie w przypadku dokumentow wymicnionych — w  punktach d-g. k.
W przypadku wyboru kandydata na stanowisho. kandydat jest zobowiazany do przedstawienia
oryginalow w/w dokumentow.

11. Termin skladania dokumentow: do 20-05-2019r.

12. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczynie ul. Jana Kilinskiego Sa w godzinach pracy Osrodka



A
)

(Pon. 7.00-16.00. Wt. — Pt. 7.00 - 15.00) lub przeslaé poczta na podany wyzej adres
w terminie do dnia 20-05-2019r,

Na kopercie powinien by¢ umieszezony napis . Nabor nr 3/2019 z dnia 08.05.2019r. na
stanowisko Podinspektora w Dziale Swiadezen i Uslug w O$rodku Pomocy Spolecznej
w Pszczynie”.

Oferty, ktore wplyna do Osrodka po uplywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane (nie ma
znaczenia data nadania przesyiki).
Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z podzn. zm) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pszezynic.

13. Osoby, ktore zostang dopuszczone do Il etapu rekrutacji <ostang powiadomione pisemnie listem

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru o jego terminie,

14. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.pszezyna.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spoteczne)
w Pszczynie.

Zataczniki:
Zalacznik nr 1 — Kwestionariusz
Zalgcznik nr 2 - Informacja RODO ,« —

aszczynie
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