Legionowo, dnia 04.11.2015 r.

OPS/DK/1110-03/2015
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Legionowie oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze w OSrodku Pomocy Spolecznej w Legionowie.

I. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Aleja 3 Maja 28
05 — 120 Legionowo

II. Stanowisko pracy:

Podinspektor dzialu §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Legionowie — 1 etat.

III. Wymaganie niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, w przypadku wyksztatcenia sredniego co najmniej 2 letni staz
pracy,

5. niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w trybie ustawy z 17.12.2004 roku
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz.
168),

7. nieposzlakowana opinia,

8. znajomos¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2015 r., poz. 114 z pdzn.

zm.),

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U. z 2015 r.,

poz. 859 z p6zn. zm.),

- kodeksu postgpowania administracyjnego tj. z 30.01.2013 r. (Dz.U. 2013, poz. 267 z p6zn. zm.)

oraz innych przepisow wynikajacych z zadan wykonywanych na stanowisku,

9. gotowos$¢ podjecia pracy od 04.01.2016 roku.

10. umiejgtno$¢ obstugi komputera.

IV. Wymagania dodatkowe

1. preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie,
2. umiegjetno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji
pracy.

V. Zadania pracownika zatrudnionego do pracy na tym stanowisku.

1. Przyjmowanie wnioskow oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy z dnia 28 listopada
2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2015 r., poz. 114 z p6zn. zm.) i ustawy z dnia
7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéow (Dz.U. z 2015 r., poz. 859
z pdzn. zm..

2. Kwalifikowanie wnioskow o przyznanie prawa do $wiadczen rodzinnych oraz prawa
do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.



3. Prowadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych
oraz ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

4. Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach §wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego,

5. Prowadzenie korespondencji w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego,

6. Prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

7. Prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacych dokumentacji z zakresu $wiadczen
rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

8. Prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o swiadczenia rodzinne oraz
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego i jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji §wiadczen
rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

9. Prowadzenie 1 wymiana dokumentacji z kancelaria komornicza dotyczacej o0soéb
uprawnionych do $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10. Sporzadzanie list wyplat i niezbednych dokumentow do ich realizacji przez dziat ksiggowosci,

11. Przekazywanie komornikowi sadowemu decyzji przyznajacych prawo do $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego wydanych przez Organ,

12. Przestrzeganie terminowosci realizacji $wiadczen,

13. Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie obejmujacym §wiadczenia rodzinne i
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

14. Pomoc przy ustalaniu wysokosci srodkow finansowych na wyptate §wiadczen rodzinnych
1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz kosztoéw zwiazanych z obsluga tych $wiadczen,
niezbednej do opracowania rocznego planu dziatalnosci OPS w tym zakresie.

15. Znajomos¢ przepisow i aktow prawnych wynikajacych z potrzeb powyzszego zakresu,
16. Pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i
terminowe wykonanie obowiazkéw okreslonych powyzej,

17. Wykonywanie innych prac i polecen shluzbowych zleconych przez Dyrektora i Zastgpce
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Legionowie.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca w budynku Os$rodka Pomocy Spotecznej. Budynek niedostosowany dla os6b niedowidzacych i
niewidzacych. Wejscie do budynku dostosowane do wozkow inwalidzkich. Budynek nie jest
wyposazony w windy dostosowane do wozkow inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne umozliwiaja
przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim — parter budynku. Toalety przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych — parter budynku.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z
interesantami 1 rozmowami telefonicznymi, przemieszczeniem si¢ wewnatrz budynku i w terenie. Na
stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informujg, Ze w miesiacu pazdzierniku br. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Legionowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosit powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. podpisany odrecznie list motywacyjny,
2. podpisany odrgcznie zyciorys - curriculum vitae,



3. wypelniony 1 podpisany odregcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie — wg. wzoru dostepnego na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Legionowie lub w pok. nr 14 Osrodka,

4. podpisane odrgcznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. kserokopie dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

6. kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu na podstawie umowy o prac¢ w przypadku kontynuacji zatrudnienia),

7. opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

8. kserokopia strony ksigzeczki wojskowej z wpisami dotyczacymi przebiegu stuzby wojskowej
w przypadku, gdy o pracg ubiega si¢ mgzczyzna,

9. podpisane odrgcznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

10. podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11. podpisane odrecznie oswiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w trybie ustawy z 17.12.2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ((Dz. U. z 2013 roku, poz. 168),

12. podpisane odrgcznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 z pdzn. zm./,

13. podpisane odrecznie o§wiadczenie o gotowosci podjecia pracy z dniem 04.01.2016 r.

IX. Miejsceitermin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora dzialu
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Legionowie”
nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Legionowie pok. nr 10 lub
przestac poczta na adres:

OsSrodek Pomocy Spolecznej

ul. Aleja 3 Maja 28

05 -120 Legionowo

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 18 listopada 2015 r. do godz. 16.00, przy przesylkach
pocztowych decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy Spolecznej w Legionowie.

Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Legionowie po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane.

X. Inne informacje.

Proces naboru sktada si¢ z nastgpujacych etapdéw: formalna weryfikacja ofert, sprawdzenie wiedzy
okreslonej w wymaganiach niezbednych w formie testu lub podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.
Zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej albo testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Legionowie — www.opslegionowo.pl, na tablicy ogloszen
Osrodka Pomocy Spotecznej w Legionowie oraz na stronie internetowej Urzedu Miasta Legionowo.

Dyrektor Os$rodka Pomocy Spolecznej
/-/ Anna Brzezinska


http://www.opslegionowo.pl/

