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Dyrektora Ośrodka Pomocy Społecznej








z dnia 15.07.2020 r.
DYREKTORA OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W SKOCZOWIE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE URZĘDNICZE STANOWISKO PRACY:

Referent w Zespole ds. Świadczeń Rodzinnych w Ośrodku Pomocy Społecznej 

w Skoczowie, ul. Morcinka 18, 43-430 Skoczów
I. Wymagania niezbędne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

3. Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie lub przestępstwo skarbowe umyślne.

4. Wykształcenie średnie

lub wykształcenie wyższe - staż pracy nie wymagany.

5. Nieposzlakowana opinia.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Preferowany staż pracy na stanowiskach urzędniczych w administracji publicznej, w tym stanowiskach związanych z wydawaniem decyzji administracyjnych

2. Znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego.

3. Znajomość ustawy o świadczeniach rodzinnych.

4. Znajomość ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów.

5. Znajomość ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci.

6. Bardzo dobra znajomość obsługi komputera, w tym umiejętność pracy w edytorze tekstów, arkuszu kalkulacyjnym, obsługi poczty elektronicznej oraz urządzeń biurowych.

7. Wysoka kultura osobista.

8. Umiejętność pracy w zespole.

9. Komunikatywność.
III. Zakres wykonywanych zadań:
1. Prowadzenie spraw dotyczących świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w tych sprawach.

2. Prowadzenie spraw dotyczących dłużników alimentacyjnych.

3. Prowadzenie spraw dotyczących świadczeń wychowawczych o których mowa w ustawie 

o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych 

w tych sprawach.

4. Obsługa systemu „Amazis”, „Nemezis”,  „Izyda”, „Sepi”.
IV. Wymagane dokumenty:
1. Własnoręcznie podpisany życiorys (CV) 

2. Własnoręcznie podpisany list motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk dostępny
w załączniku do ogłoszenia lub Ośrodku Pomocy Społecznej, ul. Morcinka 18, pok. nr 1).

4. Kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz inne posiadane kwalifikacje lub referencje ( dyplom, świadectwa).

5. Kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza korzystać z uprawnienia na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych.
Kandydat zakwalifikowany do rozmowy powinien posiadać przy sobie do wglądu oryginał dokumentów o których mowa w punktach 4,5.
6. Oświadczenie o:

· posiadaniu obywatelstwa polskiego,

· pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

· niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie lub przestępstwo skarbowe umyślne,

· stanie zdrowia pozwalającym na pracę na stanowisku wskazanym w ogłoszeniu,

· zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do procesu rekrutacji,

· obowiązek rekrutacyjny RODO dla kandydata do pracy w Ośrodku Pomocy Społecznej 

w Skoczowie.
V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych.
W Ośrodku Pomocy Społecznej w Skoczowie wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu niepełnosprawnych w miesiącu czerwcu br. był niższy niż 6%.
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce pracy – Skoczów, ul. Morcinka 18.

2. Stanowisko pracy na parterze.

3. Praca przy komputerze powyżej 4 godzin na dobę i urządzeniach biurowych, ( ksero, skaner).

4. Praca na podstawie umowy o pracę (pierwsza umowa na czas określony), pełny etat.

5. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych, w trakcie trwania umowy na czas określony zawartej na okres nie dłuższy niż 6 m-cy osoby te są zobowiązane do odbycia służby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
VII. Termin i miejsce składania dokumentów.
Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie w biurze podawczym OPS w Skoczowie, ul. Morcinka 18 z dopiskiem „Nabór na stanowisko referenta w Zespole ds. Świadczeń Rodzinnych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Skoczowie – FK.111.1.2020” w terminie do dnia 27 lipca 2020 r. do godziny 10:00. Dokumenty, które wpłyną do Ośrodka Pomocy Społecznej po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
VIII. Informacje dodatkowe.
Informacje o kandydatach, którzy zostali zakwalifikowani do następnego etapu rekrutacji oraz o terminie .rozmowy rekrutacyjnej będzie udzielana dnia 27 lipca 2020 r. od godziny 13.00 do 15.00 pod nr telefonu 338533452 wew. 5.

Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Ośrodka Pomocy Społecznej w Skoczowie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie OPS w Skoczowie.

Zastrzega się, że Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej w Skoczowie może w każdym czasie, bez podania przyczyn zakończyć postępowanie kwalifikacyjne bez wyłaniania kandydatów. 
