OPS.K.1110.9.2019 Swarzedz, dnia 29 maja 2019 .

O Gt OSZE N I E o wolnym stanowisku urzedniczym
nr ref. 9/2019

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W SWARZEDZU ogfasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze:

1. Stanowisko pracy: stanowisko ds. obstugi klienta

2. Nazwa komérki organizacyjnej: Sekcja Swiadczerh Wychowawczych

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

wyksztatcenie: wyzsze,

znajomos¢ przepiséw prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw oraz
umiejetnos¢ ich zastosowania

biegta umiejetnosc obstugi komputera i pakietu biurowego,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi klienta i rozwigzywania problemow,

otwarto$é, komunikatywnos¢ oraz sSwiadomos¢ standardéw zwigzanych z obstuga
klientow,

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami w obstudze
klienta,

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,

- otwartosé na zmiany, identyfikacja z celami,
- odpowiedzialnos¢, sumiennosé i doktadnosg,
- zaangazowanie,

- inicjatywa i umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania problemow.

6. Zakres wykonywanych zadan:

udzielanie klientom informacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa na temat

Swiadczen i procedur ich pozyskiwania w zakresie realizowanych zadan,



- przyjmowanie wnioskoéw i dokumentacji oraz obstuga klientow ubiegajgcych sie
o swiadczenia, a takze prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjmowania wnioskow
(réwniez w formie elektronicznej),

- weryfikacja poprawnosci wnioskdw sktadanych przez klienta,

- uzupetnianie bazy danych w zakresie realizowanych zadan, a w szczegdlnosci
rejestracja wnioskow,

- sporzadzanie wezwan do klientdw w celu usuniecia brakow formalnych w sktadane;j
dokumentacji,

- wydawanie prawidtowych drukéw niezbednych do ztozenia wniosku o swiadczenia,

- wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

- przygotowanie danych do sprawozdan w czesci dotyczacej realizowanych przez zespot
zadan,

- dbatos¢ o dostep i aktualizacje zrédet informacji (strony internetowe, broszury
informacyjne),

- przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji i wykonywanie innych prac biurowych
zwigzanych z prowadzonymi sprawami.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy dostosowane do potrzeb oséb

niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zwigzane z ©pracg przy komputerze,

przemieszczaniem sie wewnatrz 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) v,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
znajdujacego sie na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu w
zaktadce , Oferty Pracy”/”Praca w OPS”,

3) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w rekrutacji,

4) podpisana klauzula informacyjna w zakresie rekrutacji,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepisdow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo



10.

11.

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

11) kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci (w przypadku
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajgcych z art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych).

Inne informacje:

Proces rekrutacji obejmuje:

| etap: Analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem zgodnosci profilu kandydata z
wymaganiami niezbednymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Il etap: Rozmowe kwalifikacyjng przed komisjg ds. naboru z wybranymi kandydatami.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Komplet wymaganych dokumentdéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem

»,nabdr na wolne stanowisko ds. obstugi klienta — nr ref. 9/2019” nalezy ztozy¢ osobiscie

w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu lub przestaé na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Swarzedzu, ul. Poznanska 25, 62-020 Swarzedz

do 12 czerwca 2019 r. (decyduje data wptywu do Osrodka).

Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez

kompletu dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Osrodek 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 internetowej Osrodka

www.opsswarzedz.pl w zaktadce Oferty pracy/praca w OPS oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Swarzedz.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu
/-/ Anna Renda


http://www.opsswarzedz.pl/

