O$RODEK POMOCY
SPOLECZNE]
w GELOWCZYCACH
76220 GLOWCZYCE, ul. Stupska 21
tel. 59811 B0 15, fax B9 811 69 31 Gléwezyce, dnia 28.06.2024r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Glowczycach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

referent ds. obslugi swiadczen

Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Glowcezycach

ul. Stupska 21

76-220 Glowcezyce

Okreslenie stanowiska: referent ds. obstugi $wiadczen

Podstawa zatrudnienia : umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony, w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia,
posiadajacym znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
wyksztalcenie minimum srednie,
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, oraz powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystanie w petni z
praw publicznych,
brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,
znajomos¢ zagadnien z zakresu:
e ustawy o pomocy spolecznej
e kodeksu postgpowania administracyjnego
e podstawowa znajomos¢ ustawy o pracownikach
samorzadowych
ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej,
e ustawa o dodatkach mieszkaniowych.

2. Wymagania dodatkowe:
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znajomosc¢ obstugi komputera oraz systeméw informatycznych,
kreatywnos¢,

komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista,

obowigzkowos¢, umiejetnos¢ argumentowania,

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej oraz pracy zespotowej,
odporno$¢ na stres,

mile widziany staz pracy w administracji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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4.

przygotowywanie i dokonywanie wydrukow decyzji administracyjnych w sprawie
swiadczen wyptacanych z pomocy spolecznej,

sporzgdzanie list wyplat §wiadczen pomocy spotecznej,

realizacja $wiadczen pienigznych i niepienieznych w systemie komputerowym
POMOST,

prowadzenie rejestrow $wiadczen wyplacanych z pomocy spolecznej,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie dozywiania,
prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z dozywianiem uczniéw w
szkotach,

przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,
prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
obstuga i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego,
obstuga zadan z zakresu Dodatek Mieszkaniowy

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
o praca wykonywana w pozycji siedzace;j,
o miejsce pracy w budynku z podjazdem,
o stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow
inwalidzkich, budynek nie posiada windy,
o praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku , w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny i zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
wlasnorgcznie podpisany,

dokumenty po$wiadczajace posiadane wyksztalcenie (kserokopie)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany
wlasnorecznie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz ze
korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umysine przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji oraz zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatéw do
pracy.

W przypadku  osoby  niepelnosprawnej  kserokopia  dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.



6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej
w Glowezycach , ul. Stupska 21 (pok. nr 1) w zamknietych kopertach albo przesta¢ pocztg w
terminie do dnia 12 lipca 2024r. do godz. 15.00 na adres Osrodka z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko referent ds. obslugi $wiadezen”. W przypadku przystania dokumentéw
aplikacyjnych poczta decvduje data wpltywu.

Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne
nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie 0 terminie roZmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej OPS Gtowcezyce , na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gloéwczycach ul. Stupska
21,

Dodatkowych informacji udziela Kierownik OPS Glowezyce
pod numerem telefonu 59 8116015 .

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Glowcezycach zastrzega sobie prawo odwolania
naboru w catosci lub czgsci, przediuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany terminu i
miejsca otwarcia ofert.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze, ktéry zostanie zatrudniony w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Glowezycach zostana dolaczone do akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Osrodku przez okres 3
miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesigecy od dnia zakonczenia procedury naboru,
odebraé¢ swoje oferty skladajgc stosowne oswiadczenie.
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