Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z siedzibg w Tworkowie

oglasza nabér na stanowisko urzednicze: Referent ds. polityki rodzinnej (1 osoba)

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z siedzibg w Tworkowie 47 — 451 Tworkow
ul. Zamkowa 50

tel./fax (32) 41-96-300

1. Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 0,5 etatu
2. Termin skfadania ofert do: 21.01.2019r.

3. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie Srednie;

- biegta obstuga komputera w zakresie edycji tekstu, arkusza kalkulacyjnego
(MS Word, MS Excel, Open Office itd.),

- znajomos¢ wustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kkodeksu postepowania
administracyjnego,

- znajomos¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych,

- znajomos¢ ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wypfacie zasitkow dla
opiekunéw,

- znajomos¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

- znajomosc¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

- odpowiedzialno$¢, skrupulatnosg,

- petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:
- wyksztatcenie wyzsze,
- znajomosc¢ obstugi programu Familia i FundAl
- znajomosc¢ obstugi aplikacji CAS
- dobra znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

5. Predyspozycje osobowosciowe:

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ formutowania wnioskéw,

- komunikatywnos$g¢, rzetelnos¢, terminowo$é, odpowiedzialnosé, samodzielnos¢, dobra
organizacja pracy,

- umiejetnos¢ pracy z klientem, umiejetno$¢ rozwigzywania konfliktdw, odpornos¢ na
stres.

- dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokfadnos¢, sumiennos$é, rzetelnosé,
umiejetnosc korzystania z przepisow prawa.

6. Gtéwne obowigzki:

- przyjmowanie wnioskdbw od os6b ubiegajgcych sie o sSwiadczenia rodzinne,
Swiadczenie z funduszu alimentacyjnego, zasitek dla opiekuna, $wiadczenie
wychowawcze i jednorazowe $wiadczenie z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajgcq jego zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu oraz weryfikacja zaswiadczen i zatgcznikéw do sktadanych;



- przygotowywanie projektow decyzji dotyczgcych wskazanych wyzej swiadczen ze
szczegolnym uwzglednieniem swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

- kontrola i weryfikacja terminu przyznanych swiadczeh;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi $wiadczeniami oraz zwigzanej z
postepowaniem wobec dtuznikow alimentacyjnych;

- prowadzenie analityki dtuznikéw alimentacyjnych;

- przygotowywanie list wyptat ze szczegdélnym uwzglednieniem swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

- sporzgdzanie bilansow i sprawozdan ze szczegolnym uwzglednieniem swiadczen z
funduszu alimentacyjnego;

7. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- curriculum vitae,

- kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zaswiadczen o odbytych stazach,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
Z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

- oSwiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji o tresci:
" Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
aktualnej i przysztych rekrutacji.”

8. Dokumenty uzupetniajgce: Nie dotyczy

9. Dokumenty nalezy skfada¢ bezposrednio w siedzibie OPS Krzyzanowice lub przesyta¢
listem poleconym na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej Krzyzanowice
ul. Zamkowa 50
47-451 Tworkow
w terminie do dnia: 21.01.2019 r. z dopiskiem ,nabor na stanowisko urzednicze: Referent ds.
polityki rodzinnej ”.

11. Za date doreczenia / wptywu dokumentow do OPS Krzyzanowice z/s w Tworkowie uwaza
sie date wplywu do OPS. Dokumenty otrzymane po uptywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

12. Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze
naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo w Zarzgdzeniu Nr 0050/1/2011 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s w Tworkowie z dnia 03 stycznia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w OPS
w Krzyzanowicach oraz zasad pracy Komisji ds. naboru.



13. OPS Krzyzanowice z/s w Tworkowie bedzie powiadamiat kandydatéw w poszczegdlnych
etapach i czynnosciach naboru, wylgcznie na zasadach i w przypadkach okreslonych
postanowieniami w/w Regulaminu.

14. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w OPS Krzyzanowice
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

15. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg odsytane lub odebrane osobiscie.
16. Klauzula:

Zgodnie z art. 13 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej
Krzyzanowice z siedzibg w Tworkowie, ul. Zamkowa 50, 47-451 Tworkow

2) ADO wyznaczyt osobe do kontaktu, ktdra jest dostepna pod adresem mailowym:
iod@krzyzanowice.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji aktualnej
i rekrutacji przysztych - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez rekrutacji aktualnej
i rekrutacji przyszitych, maksymalnie przez okres 2 lat.

5) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody.

6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) Podanie danych osobowych jest obligatoryine w oparciu o przepisy prawa
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania.

KIEROWNIK
Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice

mgr Adam OCHMANSKI



