OPS.K.1110/4/2016 Swarzedz, dnia 03 czerwca 2016 r.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Swarzedzu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Sekcji Swiadczen i Analiz — 1 etat
nr ref. 4/2016

1. Stanowisko pracy: stanowisko ds. stypendiow i zasitkéw szkolnych

2. Nazwa komérki organizacyjnej: Sekcja Swiadczer i Analiz
3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wyksztatcenie: wyzsze (preferowana administracja),

staz pracy: staz pracy minimum 3 lata,

znajomos¢ przepisdw prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o systemie os$wiaty, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o ochronie danych
osobowych, a takie aktow wykonawczych do w/w ustaw oraz umiejetnosé ich
zastosowania w praktyce,

biegta umiejetnosc obstugi komputera i pakietu biurowego,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami,
umiejetnos$¢ analizy zebranych informacji oraz wnioskowanie,

umiejetno$é samodzielnego sporzadzania pism urzedowych,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
i przestepstwo skarbowe umysine.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

- umiejetnosé pracy w zespole,

- otwartos$é na zmiany, identyfikacja z celami,

- odpowiedzialnos¢, sumiennos$é i doktadnosé,

- zaangazowanie,

- inicjatywa i umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania problemoéw,
- wysoki poziom kultury osobistej oraz umiejetnosci komunikacyjne.

6. Zakres wykonywanych zadan:

- kompleksowe prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie stypendiéw
i zasitkéw szkolnych, w tym:
przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz pism (zawiadomienia, wezwania,
pisma informujace, wnioski bez rozpatrzenia, wyjasnienia itp.) w sprawach,



udziat w postepowaniu odwotawczym, analiza sktadanych odwoftan,
przygotowywanie akt sprawy do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego (m.in.:
kopiowanie akt spraw, potwierdzanie kserokopii za zgodnos¢ z oryginatem,
przygotowywanie wyjasnien),

wykonywanie prac biurowych zwigzanych z prowadzonymi sprawami

- udzielanie informacji o przystugujgcych $wiadczeniach zgodnie z ustawg o systemie
oswiaty i KPA,

- wydawanie i przyjmowanie wnioskdw w sprawie przyznania $wiadczen — rejestr
whnioskow,

- przygotowanie projektdw decyzji dla swiadczeniobiorcow,

- prowadzenie rejestru decyzji,

- planowanie potrzeb w zakresie stypendidw i zasitkdw szkolnych, kalkulacja sSrodkow
finansowych oraz ich zaangazowania w skali miesiaca,

- przygotowywanie list wypfat dot. stypendidw i zasitkow szkolnych,

- sporzadzanie sprawozdan,

- wspotpraca z innymi instytucjami,

- przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

- zastepowanie w petnym zakresie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku
ds. Swiadczen pomocy spotecznej,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spoteczne;.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczerstwa i higieny pracy.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz i na

zewnatrz budynku oraz obstugg interesantéw (bezposrednig i telefoniczng).

8. W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

list motywacyjny,

CV —z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
znajdujgcego sie na stronie internetowej Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Swarzedzu w zaktadce , Oferty Pracy”/”Praca w OPS” oraz Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Swarzedz.

Kserokopie swiadectw pracy,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

Kserokopie dokumentow poswiadczajgce znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,



10.

11.

7) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia nalezy przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
8) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
9) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2135) do realizacji procesu naboru na
wolne stanowisko pracy,
11) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci
w przypadku gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajgcych z ustawy.
Inne informacje
1. Proces rekrutacji obejmuje:
| etap: Analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem zgodnosci profilu
kandydata z wymaganiami niezbednymi okreslonymi w ogtoszeniu
o naborze.

Il etap: Test kwalifikacyjny dotyczacy znajomosci przepiséw wskazanych
w wymaganiach niezbednych.

Il etap: Rozmowe kwalifikacyjng przed komisjg ds. naboru oraz test praktyczny
z obstugi komputera.

2. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202 z pdéin. zm.) zobowigzane sg do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajgcej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego
wyniku egzaminu koncowego koriczgcego stuzbe przygotowawcza.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,nabdr na wolne stanowisko ds. stypendiéw i zasitkdw szkolnych nr ref.
4/2016” nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swarzedzu lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotfecznej w Swarzedzu,
ul. Poznanska 25, 62-020 Swarzedz do dnia 21 czerwca 2016 r. (decyduje data
wptywu do Osrodka).

Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub
bez kompletu dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Os$rodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszeniowej
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swarzedzu, ul. Poznaniska 25, na stronie



internetowe] Osrodka www.opsswarzedz.pl w zaktadce Oferty pracy/praca w OPS
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Swarzedz.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Swarzedzu

/-/ Anna Renda


http://www.opsswarzedz.pl/

