EK POMOCY SPOLECZNLS Zalagcznik Nr 2 do Zarzadzenia
0SR01)23_3 1 3_Potollcsgé¢‘k‘ Kierownika Osrodka Pomocy

gg.\(-)‘z“}:gg% Spolecznej w Potoku Wielkim

(e ffax (015) 8740 223 z dnia 03 lutego 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej w Potoku Wielkim oglasza otwarty
i konkurencyjny

nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze referent

—ds. swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, oraz swiadczen
z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Potoku Wielkim

I. Nazwa i adres jednostki:  Osrodek Pomocy Spotecznej w Potoku Wielkim
Potok Wielki Nr 106
23-313 Potok Wielki
II. Nazwa stanowiska pracy: referent - ds. $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu

alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem” w Dziale Realizacji Swiadczen

III. Wymagania

1. Wymagania niezbe¢dne

1)  Obywatelstwo polskie;

2)  Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) Brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

4) Nieposzkalowana opinia;
5)  Wyksztalcenie wyzsze;

6) Znajomosc:



- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135);

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 323
z pozn. zm.);

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U.
z2023 r. poz. 1993 z pdzn. zm.);

- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (t.j. Dz.
U. 22024 r. poz. 1829);

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 572);

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 2505 z p6zn. zm.);

- oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw.

2. Wymagania dodatkowe

1) Wyksztalcenie wyzsze na kierunku: socjologia, administracja, ekonomia, prawo;

2) Doswiadczenie min. 24 miesigce pracy zawodowej w jednostkach organizacyjnych
pomocy spotecznej tj. OPS/GOPS/MOPS/MOPR;

3) Umiejetnosci obstugi programu Microsoft Office Word, Excel;

4) Umiejgtno$¢ obstugi urzadzen biurowych: fax, skaner, kserokopiarka;

5) Analityczne mySlenie, znajomo$¢ ogolnych zasad prowadzenia kadr i ksiggowosci
budzetowe;;

6) Zdolnos¢ organizacji pracy wlasnej z efektywnym wykorzystaniem czasu pracy;

7) Umiejetnosé pracy zespolowej.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)  Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem uprawnienn do
swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o
wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”.

2)  Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz dokumentacji w sprawach z zakresu

Swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczen z ustawy o
wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.



3) Udzielanie wszelkich niezbg¢dnych informacji osobom ubiegajacym si¢ o przyznanie
$wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o
wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

4)  Sporzadzanie miesiecznych list wyptat swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”.

5)  Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych, zawiadomien, postanowien i
zaswiadczen oraz innej niezbednej dokumentacji w sprawach $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”.

6) Prowadzenie spraw z zakresu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, s$wiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz swiadczen z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”.

7) Prowadzenie komputerowej bazy danych oséb ubiegajacych si¢ o przyznanie Swiadczen
rodzinnych, $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o wspieraniu
kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (obsluga programu dziedzinowego Sygnity
SWIADCZENIA, EMPATIA).

8) Prowadzenie rejestrow $wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
oraz swiadczen z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

9) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien w wyznaczonych terminach.

10) Sporzadzanie miesigcznego zapotrzebowania srodkéw finansowych na wyplatg $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczen z ustawy o wspieraniu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

11) Sporzadzenie kwartalnej analityki naleznosci z tytutu $wiadczen rodzinnych, swiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczen z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”.

12) Sporzadzanie dokumentacji i jej terminowe przekazywanie w sprawach dotyczacych
odwotlania od wydanej decyzji administracyjnej lub wniesienia ponaglenia do Samorzadowego

Kolegium Odwolawczego lub Wojewddzkiego Sagdu Administracyjnego.

13) Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie os$wiadczen o stanie
majatkowym diuznikdéw alimentacyjnych.

14) Prowadzenie spraw z zakresu postgpowania przeciwko dtuznikom alimentacyjnym.
15) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

16) Inne polecenia.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat);



2) System pracy jednozmianowy - 40 godzin w tygodniu, od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.30 do 15.30, w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Potoku Wielkim,
Potok Wielki Nr 106; 23-313 Potok Wielki, na parterze budynku Urzedu Gminy w Potoku
Wielkim. Mozliwe réwniez wyjazdy stuzbowe;

3) Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem
oraz urzgdzen biurowych;

4)  Praca w pokojach biurowych 2 osobowych;

5) Praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, prowadzenie
rozméw telefonicznych, bezposredni kontakt z interesantem, wysilek umystowy.

6) Praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym.

7)  Budynek nie posiada windy.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnionych oséb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 44 z p67n.) jest nizszy niz 6%. (Art. 21)

VII. Wymagane dokumenty

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzdr zalgcznik nr 1
do ogloszenia o naborze;

2)  Zyciorys (curriculum vitae) opatrzony wlasnorecznym podpisem, numerem telefonu
kontaktowego, adresem e-mail oraz klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 1781), Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1135); ”

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych spefnianie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy ($wiadectwo pracy lub zaswiadczenie od
pracodawcy);

4)  kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (kursy, szkolenia itp.);



6) os$wiadczenie kandydata :
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw publicznych;

¢) o braku prawomocnego wyroku sagdowego za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) o nieposzlakowanej opinii;

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze;

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.z2019r. poz. 1781),
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

opatrzone wlasnorecznym podpisem - wzdr zalqcznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnienia wynikajacego z art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

8) podpisana przez kandydata klauzula RODO zgodnie z nowymi przepisami w zakresie
ochrony danych osobowych - wzdr zalgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze.

CV (curriculum vitae) - opatrzone numerem telefonu kontaktowego, adresem e-mail oraz
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)",
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz oSwiadczenia
powinny by¢ wlasnore¢cznie podpisane przez kandydata.

Kopie dokumentéw kandydat poswiadcza samodzielnie za zgodno$¢ z oryginalem,
opatrujac je wlasnor¢cznym podpisem i datg.

VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem:



»Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. $wiadczen rodzinnych, §wiadezen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem” w nieprzekraczalnym terminie do dnia — 18.02.2025r. do godz. 15:00,

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Potoku Wielkim, pokdoj Nr 4 lub drogg pocztows:
OS$rodek Pomocy Spolecznej w Potoku Wielkim, Potok Wielki Nr 106; 23-313 Potok
Wielki.”

2.W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje data wptywu do
Osrodka Pomocy Spolecznej w Potoku Wielkim. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do
Osrodka Pomocy Spolecznej w Potoku Wielkim w podZniejszym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Dokumenty nierozpatrzone lub odrzucone nalezy odebra¢ osobiscie w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Potoku Wielkim.

4. Po uptywie 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru na wolne
stanowisko wrzednicze, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana komisyjnie
Zniszczone.

IX. Informacje dodatkowe

1) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana przed zawarciem umowy do
przedstawienia oryginalu dokumentu ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”

z zaswiadczeniem z , . Krajowego Rejestru Karnego™.

2) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie oraz
mailowo (na wskazany w CV numer telefonu oraz adres e-mail) o terminie II etapu rekrutacji,
tj. czasie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

3) Dodatkowych informacji udziela Pani Aneta Rudnicka tel. (015) §740-223.

4) Lista kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania kwalifikacyjne oraz informacja o wynikach
naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej w Potoku Wielkim oraz na stronie internetowej
Osrodka.
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