OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W CHORZELACH OGLASZA NABOR
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :

I. OKRESLENIE STANOWISKA
STANOWISKO PRACY : Inspektor ds.administracyjnych i obstugi kasy
Praca administracyjno - biurowa, przy monitorze ekranowym,

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3. posiada wyksztatcenie wyzsze 1 min. 4 letnie doswiadczenie w pracy w administracji
samorzadowej w tym co najmniej 3 lata pracy w pomocy spotecznej;
4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5. cieszy si¢ nieposzlakowana opinig;
6. posiada wiedze i umiejetnosci w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy;
7. zna obstuge sprzetu komputerowego aplikacji biurowych, pakietu Microsoft Office oraz
programu TT Pomoc;

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

. umiejetnos$¢ pracy w zespole;

. rzetelno$¢, sumiennos¢, terminowosce;

. zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy;

. umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy;

. zaangazowanie, kreatywnos$¢ i punktualnos¢;

. doswiadczenie w pracy w samorzadzie;

5. znajomo$¢ przepisow prawnych, w szczegdlnosci:

a) znajomos¢ przepisow kodeks postgpowania administracyjnego,
b) znajomos¢ przepiséw ustawy o pomocy spoteczne;j,

¢) znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych,

d) znajomo$¢ przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw;
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IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY :

1) sporzadzanie rejestru $wiadczeniobiorcow;

2) Obstuga programu komputerowego TT Pomoc, w tym :

a) wprowadzanie danych klientow z wywiadéw $rodowiskowych (w okresie wzmozonej

intensywnosci zglaszajacych si¢ o pomoc, np. dozywianie dzieci w szkole, kleski zywiotowe

1 ekologiczne oraz w razie dtuzszych urlopdéw, zwolnien lekarskich pracownika socjalnego),

b) opracowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych (przyznajacych, odmownych) dla

beneficjentdéw pomocy spotecznej, w tym generowanie ich z programu,

C) sporzadzanie sprawozdan w wykonania $wiadczeh pomocy spotecznej w rozliczeniach

okresowych (kwartalne, potroczne i1 roczne),

3) Sporzadzanie analiz potrzeb w ramach realizowanych zadan;



4) Prowadzenie rejestru sktadek ZUS dla podopiecznych (§wiadczeniobiorcow);

5) Sporzadzanie miesi¢cznych list wyptat §wiadczeniobiorcow;

6) Prowadzenie kasy Os$rodka Pomocy Spotecznej (cykliczne wyptlaty zasitkow statych,
okresowych 1 celowych oraz $wiadczen rodzinnych);

7) Sporzadzanie raportow kasowych i innych dokumentéw kasowych, pobieranie gotowki z
banku, wyptaty z kasy, wptaty do kasy;

8) zabezpieczenie powierzonej gotowki oraz innych sktadnikow majatkowych przed kradzieza,
zniszczeniem lub zagubieniem;

9) Obstuga programu Word, Exel, TT Pomoc;

10) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji;

11) Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
1. Miejsce wykonywania pracy - Osrodek Pomocy Spotecznej w Chorzelach
2. Wymiar czasu pracy - peten etat.
Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas okre§lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.
3. System czasu pracy - podstawowy od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 do 15:30
4. Praca w zespole.
5. Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.
6. Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

7. Dostep do Internetu i serwisow prawnych.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1) Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnoéci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie /po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/ dokumentow
potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu, umowy o pracg itp.)

- w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

4) wypeliony kwestionariusz osobowy - (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie)

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/
potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukonczeniu studidéw i
uzyskaniu tytutu zawodowego)

- w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,



6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany za umyslnie popelnione przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane o$§wiadczenie kandydata o tresci :

Wyrazani zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1781) i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s. 1)oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1282).

DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiej¢tnosci, do
zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z

oryginatem).

VII TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem na kopercie:
"Nabor na stanowisko urzednicze - inspektor ds. administracyjnych 1 obstugi kasy" (z podaniem
imienia, nazwiska, adresu do korespondencji,), osobiscie w Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Chorzelach, lub przesta¢ poczt¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Chorzelach, ul.
Komosinskiego 1. 06-330 Chorzele w terminie do dnia 05.08.2020r. do godz. 10°°. (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do Os$rodka).

VIll. DODATKOWE INFORMACJE

1. Aplikacje ktore wptyna do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
2. Postgpowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Chorzelach

3. W | etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane powyzej



jako niezbedne 1 zlozg komplet dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej
procedurze i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktoérzy zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu zostang niezwtocznie powiadomieni telefonicznie i lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Osoby, ktoérych aplikacje nie spetnig wymogow formalnych nie bedg powiadamiane.

5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentow oraz przeprowadzi
pisemny test i rozmowe kwalifikacyjng lub samg rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chorzelach /chorzele.naszops.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chorzelach.

7. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty sie do II etapu procedury rekrutacyjnej
lub zakwalifikowaty sig¢, ale nie znalazty si¢ na liScie wybranych kandydatéw beda przechowywane
na stanowisku Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej w Chorzelach przez okres 3 miesigcy od
dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentow. Po uptywie w / w okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
beda zniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyska¢ u Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Chorzelach- tel. (29) 751 54 71 . Osoby biorace udziat w naborze zobowigzane sg do zapoznania si¢
z ,,Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Chorzelach", zamieszczong pod ogloszeniem o naborze. O$wiadczenie nalezy dotaczy¢ do

wymaganych dokumentéw apilikacyjnych.

mgA\fogna Rasiriska

)$rodek Pomoey Spoleczne)
16-330 Chorzele, ul. Komosinskiego 1 B
tel./fax 29 751 54 71
1P 761-42-28-575, Reg. 550392190



