Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z siedzibg w Tworkowie

oglasza nabér na stanowisko urzednicze: Referent (1 osoba)

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z siedzibg w Tworkowie 47 — 451 Tworkow
ul. Zamkowa 50

tel./fax (32) 41-96-300

1. Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Termin sktadania ofert do: 18.01.2019r.

3. Wy

magania niezbedne:

wyksztatcenie srednie;

biegta obstuga komputera w zakresie edycji tekstu, arkusza kalkulacyjnego
(MS Word, MS Excel, Open Office itd.),

znajomos$¢ rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji rzgdowego programu "Dobry start”,

znajomo$¢ wustawy =z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeksu postepowania
administracyjnego,

znajomos$¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

znajomos¢ ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,
znajomos¢ ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne,

znajomos¢ programu wieloletniego ,Senior+” na lata 2015-2020,

odpowiedzialno$¢, skrupulatnosgé,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ obstugi programu Familia,
znajomos¢ obstugi programu Ptatnik,
znajomos¢ obstugi programu R2Ptatnik,
dobra znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych.

5. Predyspozycje osobowosciowe:

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ formutowania wnioskow,
komunikatywnosé, rzetelnos¢, terminowos$é, odpowiedzialnosé, samodzielnos¢, dobra
organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy z klientem, umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktéw, odpornosé na
stres.

dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennosc, rzetelnos$c,
umiejetnosc korzystania z przepisow prawa.

6. Gtobwne obowigzki:

I. Klub Senior + (0,5 etatu)

przygotowywanie, prowadzenie oraz organizowanie zaje¢ w Klubie Senior +,
realizacja aktywnej integracji uczestnikéw Klubu Seniora,



podejmowanie dziatan w zakresie zwigkszenia aktywnosci klubowiczéw w Zzyciu
spotecznym Gminy,

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadania,

prowadzenie dokumentacji Klubu Senior +,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wystepowaniem o dotacje,

dbatos¢ o zachowanie frekwencji

wykonywanie innych niezbednych czynnosci w ramach prowadzonych zaje¢
czuwanie nad wiasciwg realizacjg zadan w Klubie Senior +,

Il. Praca administracyjno-biurowa (0,5 etatu)

przyjmowanie wnioskéw od oséb ubiegajgcych sie o dodatek mieszkaniowy, dodatek
energetyczny, swiadczenie dobry start, a w przypadku braku kompletno$ci wnioskéw
wzywanie celem uzupetnien,

przygotowywanie stosownych decyzji administracyjnych w powyzszym zakresie,
przygotowywanie list wyptat, zapotrzebowania na srodki finansowe we wskazanym
zakresie (w tym obstuga elektronicznej platformy CAS),

sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w zakresie dodatku mieszkaniowego, dodatku
energetycznego, $wiadczenia dobry start oraz petna weryfikacja ich poprawnosci,
obstuga programow dziedzinowych w zakresie prowadzonych $wiadczen,
powadzenie spraw kadrowych zgodnie z upowaznieniem Kierownika (prowadzenie
ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich, dokumentacja
pracownicza, sprawozdawczos¢ GUS ),

przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej w programie Platnik (dokumenty
zgtoszeniowe i rozliczeniowe).

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

curriculum vitae,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zaswiadczen o odbytych stazach,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych oraz, Zze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,
o$wiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji o tresci:

" Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
aktualnej i przysztych rekrutacji.”

8. Dokumenty uzupetniajgce: Nie dotyczy

9. Dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie OPS Krzyzanowice lub przesyta¢
listem poleconym na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej Krzyzanowice
ul. Zamkowa 50
47-451 Tworkéw

w terminie do dnia: 18.01.2019 r. z dopiskiem ,nabdr na stanowisko urzednicze: Referent ”.



11. Za date doreczenia / wptywu dokumentow do OPS Krzyzanowice z/s w Tworkowie uwaza
sie date wplywu do OPS. Dokumenty otrzymane po uptywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

12. Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze
naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo w Zarzgadzeniu Nr 0050/1/2011 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s w Tworkowie z dnia 03 stycznia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w OPS
w Krzyzanowicach oraz zasad pracy Komisji ds. naboru.

13. OPS Krzyzanowice z/s w Tworkowie bedzie powiadamiat kandydatéw w poszczegdlnych
etapach i czynnosciach naboru, wylgcznie na zasadach i w przypadkach okreslonych
postanowieniami w/w Regulaminu.

14. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w OPS Krzyzanowice
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

15. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg odsytane lub odebrane osobiscie.
16. Klauzula:

Zgodnie z art. 13 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest O$rodek Pomocy Spotecznej
Krzyzanowice z siedzibg w Tworkowie, ul. Zamkowa 50, 47-451 Tworkow

2) ADO wyznaczyt osobe do kontaktu, ktéra jest dostepna pod adresem mailowym:
iod@krzyzanowice.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji aktualnej
i rekrutacji przysztych - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez rekrutacji aktualnej
i rekrutacji przysztych, maksymalnie przez okres 2 lat.

5) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody.

6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.

KIEROWNIK
Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice

mgr Adam OCHMANSKI



