Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2024

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Polanicy-Zdroju

z dnia 2 stycznia 2024 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze — samodzielny referent ds. Swiadczen
rodzinnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Polanicy-Zdroju.

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Osrodek Pomocy Spotecznej,

57 — 320 Polanica—Zdroj,

ul. Dabrowskiego 3

tel: 74/8680637, 8680639, 8681802, 500142407

e-mail: opspolan@polanica.pl

PRZEDMIOT NABORU
1. Stanowisko: samodzielny referent ds. §wiadczen rodzinnych.
2. Liczba stanowisk: 1.

3. Rodzaj pracy i miejsce wykonywania pracy: praca administracyjno-biurowa
w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju.

4. Wymiar zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy (caly etat).
5. Praca z monitorem ekranowym do 4 godzin dziennie.

6. Poczatek zatrudnienia: 1 marzec 2024 r.

I. Wymagania niezbe¢dne:

- polskie obywatelstwo,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego
referenta ds. $wiadczen rodzinnych,


mailto:opspolan@polanica.pl

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umys$lnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, przestepstwa przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

- pelna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- nieposzlakowana opinia.
- wyksztalcenie $rednie,
- biegta znajomos$¢ i obstuga komputera i pakietu Office, Lex,

- biegla znajomos¢ programoéw teleinformatycznych do obstugi Swiadczen
rodzinnych, wychowawczych i innych na stanowisku pracy,

- znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy 0: §wiadczeniach rodzinnych
(w tym aktow wykonawczych), ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy 1 rodzin
»Za zyciem”, ustawie o ustaleniu 1 wyptacaniu zasitku dla opiekunow,
szczegblnych rozwigzaniach sluzacych zachowaniu waznosci niektorych
orzeczen o niepelnosprawnos$ci oraz orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,
programu ,,Czyste Powietrze”, refundacji podatku VAT, dodatku ostonowym,
ochronie danych osobowych, postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
kodeks postepowania administracyjnego.

1. Wymagania dodatkowe:

- mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy W administracji
samorzadowej, w szczegolnosci zwigzane z obstuga Swiadczen rodzinnych,

- samodzielnos¢ w dziatlaniu oraz wykazywanie wlasne] inicjatywy,
kreatywnos$¢, odpowiedzialnos$¢ 1 doktadnosé realizacji powierzonych zadan,

- umiejetno$¢ analizy dokumentow 1 przepisow prawa,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy,

- systematycznos$¢ 1 terminowos¢,

- uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami,

- wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne 1 negocjacyjne,

- umiejetnos¢ biezacego wyszukiwania i kontrolowania przepisow prawnych,



- odpornos$¢ na stres,
- gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wydawanie, przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej
Swiadczen:

. zasitku rodzinnego wraz z dodatkami,

. $wiadczen opiekunczych,

. jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

. $wiadczenia rodzicielskiego,
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5. zasitkéw dla opiekunow,
6. wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
7. dodatku ostonowego,

8. programu ,,Czyste Powietrze”,

9. refundacji podatku VAT,

10. innych zleconych do OPS,

oraz opracowanie i emisja decyzji administracyjnych w tym zakresie.

2. Udzielanie informacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa na
temat Swiadczen I procedury ich realizowania,

3. Weryfikacja poprawnosci przyjmowanych wnioskow,

4, Weryfikacja wnioskow w systemie teleinformatycznym ,, Amazis”,
,JAurora”, ,.lzyda”, ,Indra”, ,,Eter”.

S. Terminowe sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen.

6. Przygotowywanie analiz oraz sprawozdan z zakresu realizacji §wiadczen.
7. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji z zakresu $wiadczen — rejestry,
wykazy, zestawienia, itp.

8. Planowanie potrzeb w zakresie §$wiadczen rodzinnych i innych dodatkow.

Q. Wspdlpraca z innymi pracownikami dziatow 1 sekcji w OPS, organami,
Instytucjami 1 organizacjami w podejmowaniu przedsiewzie¢ zmierzajacych do
peinej realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow. Koordynacja



systemOw zabezpieczenia spolecznego w ramach Unii Europejskiej oraz
Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii.

10. Prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen
oraz wydawanie w tych sprawach decyzji.

11. Wprowadzenie 1 aktualizacja danych osobowych 0s6b ubiegajacych si¢
o $wiadczenia realizowane w Sekcji $wiadczen rodzinnych.

12.  Wydawanie zaswiadczen z Sekcji §wiadczen rodzinnych.

13.  Przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentaciji.

14,  Wykonywanie innych polecen i czynno$ci wynikajacych z przepisow
prawa i regulamindéw wewnetrznych oraz czynnosci zleconych przez Dyrektora
OPS.

V. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,
- zyciorys (CV),

-kwestionariusz osobowy kandydata z wlasnorgcznym podpisem, stanowigcy
zatacznik nr 1 do ogloszenia dostepny na stronie internetowej i BIP Osrodka
Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju,

- pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petlni praw publicznych, o niekaralno$ci za
przestepstwa popetnione umyS$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, przestepstwa przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, stanowigce zalgcznik nr 2 do
ogloszenia dostepny na stronie internetowej i BIP Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju,

-pisemne os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na
wykonywanie pracy na stanowisku referent ds. $§wiadczen rodzinnych,
stanowigce zalacznik nr 3 do ogloszenia dostepny na stronie internetowej i BIP
Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju,

- pisemne oswiadczenie kandydata wyrazajace zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, stanowigce
zatacznik nr 4 do ogloszenia dostepny na stronie internetowej i BIP Osrodka
Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju,



- pisemna informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych przez OPS,
stanowigca zalacznik nr 5 do ogtoszenia dostepny na stronie internetowej i BIP
Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju,

-poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem uwierzytelnione
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje,
w tym zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i uzyskane do§wiadczenie lub
o$wiadczenie kandydata o =zatrudnieniu w przypadku ukonczonego lub
trwajgcego stosunku pracy,

- inne dodatkowe kopie dokumentow i1 zaswiadczen potwierdzajgce posiadanie
dodatkowych kwalifikacji 1 umiejgtnosci,

- ewentualne referencje.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019
poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz.U.
2022 poz. 530).

V. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, w miesiagcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.
W  miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej 0sdb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz
6%.

VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane naborem na stanowisko urzednicze proszone sa
o dostarczenie kompletu dokumentow aplikacyjnych w zamknigtych kopertach



z dopiskiem ,Nabor na stanowisko samodzielny referent ds. $wiadczen
rodzinnych". Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie Iub za pomoca poczty
(decyduje data dostarczenia przesytki pocztowej) w Osrodku Pomocy
Spotecznej w  Polanicy—Zdroju wul. J. Dabrowskiego 3 do dnia
16 stycznia 2024 r. do godz. 15%.

Oferty, ktore wptyna do OPS po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Il. REKRUTACJA
1. Rekrutacja na w/w stanowisko przebiega¢ bedzie w dwodch etapach.

2. Etap pierwszy nastgpi w dniu 17 stycznia 2024 r., i obejmuje weryfikacje
przez Komisj¢ konkursowg dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
wymagan formalnych i1 dopuszczenia do drugiego etapu.

3. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang w dniu
17 stycznia 2024 r. powiadomieni telefonicznie o rozmowie kwalifikacyjnej.

4. W ramach etapu drugiego w dniach 18-19 stycznia 2024 r., zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymogi
formalne zgodnie z ogloszeniem (wg arkuszu oceny kandydata okreslonego
w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia).

5. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego nastapi
w dniu 19 stycznia 2024 r.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.polanicazdroj.naszops.pl/bip, stronie internetowej
osrodka I tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-
Zdroju.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikujg si¢ do II etapu
konkursu jak i nie przejda II etapu beda do odbioru w siedzibie OPS.

8. Kandydat wytoniony w drodze konkursu bedzie zobowigzany do dostarczenia
oryginaldw  dokumentéw przedstawionych w ofercie, zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

9. Zastrzega si¢ prawo odwotania postgpowania kwalifikacyjnego bez podania
przyczyny.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie 74/8680637, 8680639,
8681802, 500142407.


http://www.polanicazdroj.naszops.pl/bip

Polanica-Zdroj, dnia 03.01.2024 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Polanicy-Zdroju
Mariusz Winiarz



