1.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze do spraw swiadczern spotecznych

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich

Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich
oglasza nabor na stanowisko urzednicze do spraw Swiadczen spolecznych
w O$rodku Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich

Wymagania niezbedne:

Kwalifikacje zawodowe stosowane do opisu stanowiska

D

2)
3)

4)
3)

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

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu, umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku

Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)
4

3)

mile widziane wyzsze wyksztalcenie w zakresie administracji lub ekonomii,
znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funduszu alimentacyjnego, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
biegla obstuga komputera, w tym MS Oftice — Word, Excel,

cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, samodzielnogé, terminowos¢, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji pracy 1 podejmowania decyzji,
komunikatywnos¢, odpornosé na stres, kreatywnos¢, rzetelnos¢, umiejetnosc pracy
pod presja,

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonvwanvch zadan:

1)
2)
3)

4)

0)

udzielanie informacji osobom ubiegajacym si¢ o S$wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie ewidencji dluznikdéw alimentacyjnych,

prowadzenie korespondencji z komornikiem w zakresie stanu egzekucji $wiadczen
alimentacyjnych i przyczynach jej bezskutecznosci oraz o ustalenie adresow
zamieszkania dluznikow alimentacyjnych,

wspolpraca z Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej dluznikow
alimentacyjnych,

przygotowywanie wnioskdw o $ciganie za przestepstwo niealimentacji oraz wnioskow
do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dluznikowi alimentacyjnemu,

przeprowadzanie  wywiadéw  alimentacyjnych oraz  odbieranie  o$wiadczen
majgtkowych od dhuznikow alimentacyjnych,



4.

4)

3)

0)

7)

7)

8)

9)

10)
1)

przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego
i ich weryfikacja,

obstuga programu dotyczacego $wiadezen z funduszu alimentacyjnego oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

obstuga ksiegowa wyplacanych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i innych
$wiadczen realizowanych przez Dzial Swiadczen Spotecznych (sporzadzanie list
wyplat, wykonywanie przelewow),

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, .
wspolpraca i wspoéldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi

Szczegodlowe zadania wykonywane na stanowisku urzedniczym ds. $wiadczen spotecznych

Z0S

D)
2)
3)

4)
5)

6)

tang okreslone w zakresie czynnosei.

Informacja o warunkach pracy na okreslonym stanowisku
umowa o prace,
pelny wymiar czasu pracy,
miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich ul. Krakowska 16
(budynek moze stwarza¢ problemy dla osob niepelnosprawnych ruchowo — brak
windy, podjazdu, niedostosowane toalety),
narzedzia i materialy biurowe: komputer, urzadzenia biurowe,
praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspolpracy z innymi dzialami Osrodka,
praca o wysokim stopniu samodzielnosci

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych:

a) wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoly, uczelni),

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

¢) posiadane kwalifikacje, umiejetnosei,

kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie
www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS.28 lub w Dziale Kadr,

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata

ubiegajgcego sie o zatrudnienie (druk klauzuli dostgpny do pobrania na stronie
www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS.28 )
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é 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 2022, poz. 530),

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych: o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$lne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe; oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;



o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (druk oswiadczen
dostgpne do pobrania na stronie www.opsstrzelce.pl/Praca-w-OPS,28 ).

W przypadku braku kompletu wyzej wymaganych dokumentéw kandydat nie spelni
wymogoéw formalnych zawartych w ogloszeniu. W takim przypadku nie zostanie
dopuszczony do dalszego post¢gpowania kwalifikacyjnego.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgczy¢ réwniez ich

.

tlumaczenia na j¢zyk polski dokonane przez ttumacza przysigglego.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
w sekretariacie Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich lub poczta na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Krakowska 16 47-100 Strzelce Opolskie z dopiskiem :
»Nabor na stanowisko urzednicze ds. $wiadczen spolecznych" w terminie do dnia
15 grudnia 2023 r. do godz. 12.00.
O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wplywu do OPS w Strzelcach
Opolskich. Oferty pracy, ktére wplyna do Os$rodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
W przypadku ofert pracy przysylanych poczta. decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy

Spoleczne] w Strzelcach Opolskich. a nie data stempla pocztowego.

7. Zasady przeprowadzenia naboru
Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentow aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby spelniajgce wymagania formalne zakwalifikowane do
nastepnego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postepowania
kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spolecznej w Strzelcach Opolskich (www.opsstrzelee.pl) oraz na tablicy ogloszen Osrodka.

8. Inne informacje

1) Ogloszenie podlega publikacji na stronie internetowej oraz tablicy ogloszen Osrodka
Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich.

2) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitac)i
zawodowe] 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

3) Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Stizelcach Opolskich. Pracownikiem upowaznionym do kontaktu z kandydatami
jest: Pani Eugenia Pluta, tel. 077/4630870.



4)  Niewykorzystane oferty kandydaci/kandydatki mogg odebra¢ w Dziale Kadr Osrodka.
Nieodebrane oferty zostang zniszczone komisyjnie po uplywie minimum 3 miesigcy
od zakonezenia naboru.
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