OSRODEK POMoOCY SPOLECZNEy
42-450 ngy, ul. Pocztowa 14

REGON 00344927g.

tel/fax;

woj. slgskie

32 mgs’nml.; S‘?‘I e
CEOI OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W EAZACH
oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze

Podinspektor ds. Swiadczen

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spolecznej w Lazach
ul. Pocztowa 14
42 — 450 Lazy
2. Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. §wiadczen
3. Wymiar etatu: 1 etat
4. Wymagania niezbg¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) minimum 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku,
c) obywatelstwo polskie,
d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
e) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestgpstwo skarbowe,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
g) nieposzlakowana opinia,
h) znajomos$¢ przepisow ustawy — kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o

$wiadczeniach rodzinnych, ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
rozporzadzenie w sprawie okreslenia wzoru zgdania wydania zaswiadczenia o wysokosci
przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa
domowego osoby fizycznej oraz wzoru tego za§wiadczenia, ustawa o dodatkach
mieszkaniowych, ustawa o szczegodlnej ochronie niekt6rych odbiorcéw paliw gazowych w
2023r. w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu.

5. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

1)

biegla obstuga komputera, pakietu Office oraz urzgdzen biurowych,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiej¢tnos¢ pracy z trudnym klientem,

dobra organizacja czasu pracy,

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, kreatywnosé, odpowiedzialno$é,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, terminowos$é,

odpornos$¢ na stres,

wysoka kultura osobista,

mile widziana biegla znajomo$¢ obstugi programu SYGNITY oraz CAS,



6. Zakres :Nykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

<)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach
rodzinnych,

realizacja zadan z Programu ,,Czyste Powietrze” w zakresie obowigzku wydawania
zaswiadczefi o wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego
cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej i przetwarzania danych zwigzanych z
procesem wydawania za§wiadczen oraz monitorowania stanu realizacji zadaf dla os6b
fizycznych wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony $rodowiska,
realizacja zadann wynikajgcych z ustawy z dnia 21 czerwea 2001r. o dodatkach
mieszkaniowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 grudnia 2022r. o szczegblnej ochronie
niekt6rych odbiorcow paliw gazowych w 2023r. w zwiazku z sytuacjg na rynku gazu,
obstuga interesantow,

wspolpraca z jednostkami zewngtrznymi niezbedna do realizacji zadafi oraz z pozostatymi
pracownikami Osrodka,

inne prace zlecone przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej.

sporzadzanie list wyptat §wiadczen,

przygotowywanie analiz i zestawiefi na potrzeby sprawozdawczoéci,

przygotowywanie korespondencji wychodzacej dla obstugiwanej sekcji,

Zadania pomocnicze:

a)
b)

CAS - obstuga sprawozdawczosci w zakresie Dziatu Swiadczeri Rodzinnych,
prognozowanie zapotrzebowan na srodki finansowe wedtug wykonania statystycznego.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

wymiar czasu pracy — pelny etat,

miejsce pracy — Osrodek Pomocy Spotecznej w Lazach, ul. Pocztowa 14,

praca przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca w zespole,

praca wymagajaca kontaktéw bezposrednich i telefonicznych z petentami,

pierwsza umowa o pracg na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (dotyczy osob, ktore wezesniej nie pracowaly na stanowisku
urzedniczym). Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

8. W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w tut. Osrodku, wynosil mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

zyciorys zawodowy (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,



g) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za przestepstwo popetnione
umys$lnie, Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

h) os$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

i) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j) inne dokumenty poswiadczajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

k) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Odrodka lub za
posrednictwem poczty na adres: OSrodek Pomocy Spolecznej, ul. Pocztowa 14, 42-450 Lazy z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Podinspektor ds. §wiadczen”, w terminie do 22.01.2024r. do
godz. 15:00 (decyduje data wpltywu).

Aplikacje, ktére wplyna do osrodka po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;.
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