OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu
ogtasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
KIEROWNIKA DZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH | DODATKOW
MIESZKANIOWYCH
w peinym wymiarze czasu pracy

. Liczba etatow: 1

. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownika Dziatu

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych, bedzie nalezato:
organizacja i nadzorowanie pracy prowadzonego Dziatu,
systematyczne poszerzanie wiedzy w zakresie zadan Dziatu i przekazywanie jej
podlegtym pracownikom,
planowanie pracy Dziatu, przydzielanie zadan, usprawnianie organizacji, metod
i form pracy prowadzonego Dziatu,
nadzor nad terminowym i zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa
zatatwianiem spraw w kierowanym Dziale,
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji realizowanych swiadczen w
Dziale.
wspotpraca z innymi pracownikami OPS w zakresie szybkiego i terminowego
zatatwiania spraw,
organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
prawnie chronionych danych,
gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych w zakresie okreslonym w
ustawie oraz odpowiedzialnos¢ za ochrone tych danych,

zbieranie i opracowywanie danych stuzgcych sprawozdawczosci,

10) wspoétpraca z ksiegowoscig w sprawie projektow planéw i wydatkéw oraz

sprawozdan finansowych,

11) opracowywanie pism i innych dokumentéw oraz prowadzenie dokumentacji

zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

12) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow oraz kontrole

wykonywania zalecen z nich wynikajgcych,

13) wydawanie zaswiadczen do Programu ,Czyste Powietrze®,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Praca w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu w Dziale
Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych w Raciborzu
ul. Sktodowskiej 5/1b.

2) stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz pomiedzy budynkami Osrodka,
uczestnictwem w spotkaniach i bezposrednim kontaktem z klientem.

3) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony — pracownik
podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym kierowany jest
do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem.

4) planowane zatrudnienie: do uzgodnienia.

5) miejsce pracy znajduje sie na | pietrze budynku, ktére nie jest wyposazone
w winde.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

5. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i
nauce — ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art.
77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku
Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych -

stosownie do opisu stanowiska zamieszczonego w ogtoszeniu,



6) minimum 5 letni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

7) znajomos$c¢ oraz umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow w zakresie:

a) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,

c) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

d) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zyciem”,

e) ustawy o dodatku ostonowym,

f) ustawy o dodatku gazowym,

g) ustawy o dodatku mieszkaniowym,

h) ustawy prawo energetyczne,

i) ustawy o systemie oswiaty,

J) ustawy o finansach publicznych,

k) ustawy o samorzgdzie gminnym,

I) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

m) ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych,

n) ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow.

8) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel.

. Wymagania dodatkowe:

1) ukonczona specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

2) znajomos$c¢ obstugi programu, Ptatnik ZUS, FundAl, Midos, Familia,

3) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow,

4) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

5) umiejetnos¢ prawidtowego formutowania decyzji administracyjnych,

6) umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy,

7) samodzielnos¢,

8) odporno$¢ na stres,

9) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny,



2) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z numerem
telefonu w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu sie do postepowania
rekrutacyjnego,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz
kwalifikacje,

5) kopia swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenia kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikaciji
w Biuletynie Informaciji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu
danych osobowych,

9) oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania naboru pracownikow,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)”,

10)oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowisko
mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U.2022 poz. 530),

11)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U.2022
poz. 530);

Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny, klauzula informacyjna dotyczaca
ochrony danych osobowych) i oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.
W zatgczeniu do niniejszego ogtoszenia udostepnia sie druki obejmujgce wymagane
o$wiadczenia. Ogtoszenie o naborze opublikowane/umieszczone jest w Biuletynie

Informacji Publicznej (http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/praca-

ogloszenia.html), na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej



http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/praca-ogloszenia.html
http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/praca-ogloszenia.html

w Raciborzu przy ul. Henryka Sienkiewicza 1, oraz na stronie internetowe;j
Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne (niezbedne) uczestniczy¢ beda
w postepowaniu kwalifikacyjnym obejmujacym: test wiedzy oraz rozmowe
kwalifikacyjna.
Oferty mozna sktadac osobiscie w sekretariacie Osrodka pod adresem wskazanym
wyzej, a takze w skrzynce podawczej umieszczonej na budynku Osrodka lub za
posrednictwem poczty tradycyjnej z zastrzezeniem, ze dokumenty uwaza sie za
dostarczone w terminie, jezeli wptynety pod ww. adres w terminie do dnia
28.02.2023r. do godz. 15.00 w zamknietych kopertach (opakowaniach) z dopiskiem
na kopercie: ,,Nabér na stanowisko Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Dodatkéw Mieszkaniowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu”.
Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszeh Osrodka
Pomocy Spotecznej w Raciborzu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej. Szczegodtowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem
32/415-26-50 wew. 136.
Raciboérz, dnia 15 lutego 2023r.
Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Raciborzu
mgr Danuta Rassek



