O8RODEK POMOCY SPOLECZNEJ
47-100 Strzelce Opoalskie
ul, Krakowska 16

tel. 077/463 08 70 / FAX O??Mi%_OB 99

.

ierownik O$rodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich
oglasza nabér na stanowisko urzednicze
Referent ds. swiadczen

1. Wymagania niezbe¢dne:

Kwalifikacje zawodowe stosowane do opisu stanowiska

1)

2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie $rednie ogolne lub zawodowe, umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku.

2.  Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

mile widziany co najmniej roczny staz pracy w administracji,

mile widziane wyzsze wyksztalcenie w zakresie administracji,

znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych ustawy o pomocy spolecznej, Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego,

znajomos¢ zapisow rzadowego programu ,,Positek w szkole i w domu”,

umiejetnos$é obstugi sprzetu biurowego,

odpowiedzialno$¢, samodzielnosé, terminowosé, umiejetnos¢é pracy w zespole,
umiejetnoéé¢ organizacji pracy i podejmowania decyzji, komunikatywnos¢, odporno$¢
na stres, kreatywnos¢, rzetelnos¢,

wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanvch zadan:

1)

2)
3)
4)

3)

realizacja programu dozywiania ucznidw oraz oséb znajdujacych si¢ w potrzebie,
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, przygotowywanie kart abonamentowych,
zestawien list, 1tp.

rozliczanie wydanych positkow w placéwkach $wiadezacych ustugi,

prowadzenie kasy Osrodka - przygotowywanie raportow, przelewow, rozliczen,
realizacja programu ,,Wspieranie rodzin wielodzietnych w ponoszeniu kosztow
zwigzanych z oplatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi”,

przygotowywanie sprawozdan, zapotrzebowafh.

Szczegdtowe zadania wykonywane na stanowisku referenta ds. $wiadezen zostang okreslone
w zakresie czynnosci.

4,  Wymagane dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny,
CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

3)  kserokopie dokumentow potwierdzajacych:



a) wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoly, uczelni),

b) staz pracy (np. $wiadectw pracy),

¢) posiadane kwalifikacje, umiejgtnosei,

4)  kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie
www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS lub w Dziale Kadr,

5) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (druk klauzuli dostgpny do pobrania na stronie
www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS)

6)  kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019, poz. 1282),

7)  o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9)  oswiadczenie o zdolnosci do podjgcia zatrudnienia na danych stanowisku.

W przypadki nie dostarczenia kompletu wyzej wymaganych dokumentéw kandydat nie
spelni wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu i nie zostanie dopuszczony do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Wszystkie o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢é
z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentow z jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ rowniez ich
thumaczenia na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
w sekretariacie O$rodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich lub poczta na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Krakowska 16 47-100 Strzelce Opolskie z dopiskiem :
,Nabér na stanowisko Referenta ds. $wiadezen" w terminie do dnia
14 lutego 2020 r. do godz. 14.00.
O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wplywu do OPS w Strzelcach
Opolskich. Oferty pracy, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie begda
rozpatrywane.
W przypadku ofert pracy nadsylanych poczta. decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy
Spoleczne] w Strzelcach Opolskich, a nie data stempla pocztowego.

Zasady przeprowadzenia naboru
Procedura rekrutacyjna obejmuje analize¢ dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby spelniajace wymagania formalne zakwalifikowane do
nastgpnego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postgpowania
kwalifikacyjnego.



Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spolecznej w Strzelcach Opolskich (www.opsstrzelce.pl) oraz na tablicy ogtoszen Osrodka.
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Informacja o warunkach pracy na okreslonym stanowisku

umowa o prace,

peilny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich ul. Krakowska 16
(budynek moze stwarzaé problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo — brak
windy, podjazdu, niedostosowane toalety),

narzedzia i materiaty biurowe: komputer, urzadzenia biurowe,

praca przy komputerze przez ponad polowg dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajgca wspolpracy z innymi dziatami Osrodka,

praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Inne informacje

Ogloszenie podlega publikacji na stornie internetowej oraz tablicy ogloszen Osrodka
Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Strzelcach Opolskich. Pracownikiem upowaznionym do kontaktu z kandydatami
jest: Justyna Kompala tel. 77-463-08-76.

Niewykorzystane oferty kandydaci/kandydatki moga odebra¢ w Dziale Kadr Osrodka.
Nicodebrane oferty zostang zniszczone komisyjnie po uplywie minimum 3 miesigcy
od zakonczenia naboru.
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