0PS.110.1.2024
Dabrowa, dnia 18 stycznia 2024 r.

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. kadr i Swiadczen przyznawanych decyzja

1. Wymagania - zgodnie z zalagcznikiem nr 1
2. Zakres podstawowych obowigzkéw - zgodnie z zatgcznikiem nr 1,
3. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny/podanie o prace,
2) kwestionariusz osobowy - zatgcznik nr 2 do ogloszenia,
3) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
o ktéorym mowa w opisie stanowiska - zgodnie z zatgcznikiem nr 1,
4) pisemne oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych,

b) Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) ze cieszy sie nieposzlakowang opinia.

4. Dodatkowe dokumenty aplikacyjne:
a) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
b) referencje.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw - zgodnie z zatgcznikiem nr 1

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.bip.gminadabrowa.pl/ oraz na stronie O$rodka /www.dabrowa.opsinfo.pl/ a takze na
tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie.
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Zatacznik nr 1

OPIS NA WOLNE STANOWISKO

1. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabrowie, ul. P1. Slaskich 2, 49-120 Dabrowa

2. Stanowisko:

Stanowisko ds. kadr i $wiadczen przyznawanych decyzja,
wymiar etatu -1 (pey etat)

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe:

I. Wymagania niezbedne:
1. Spethienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530 z pdZn. zm.).

2. Brak karalnosci za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
kodeksu postepowania administracyjnego i kodeksu pracy.

4. Preferowane doswiadczenie pracy w jednostce samorzadu terytorialnego, strukturach
samorzgdowych lub preferowane do§wiadczenie w pracy o podobnym charakterze.

5. Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie w zakresie prawa luba administracji.

6. Umiejetno$¢ obstugi komputera i obstugi programéw: Word, Excel, SYGNITY
i POMOST.

7. Nieposzlakowana opinia.
8. Dyspozycyjno$c.
9 Samodzielno$¢ w dziataniu.

10. Sumienno$¢, terminowo$¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy.
11. Zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetno$¢ pracy w zespole.

12. Gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

13. Odpowiedzialno$¢, odporno$¢ na stres.

14. Wysoka kultura osobista.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonania
zadan na danym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:
e umiejetno$¢ obstugi komputera (Pakiet Office);
e znajomos$c¢ przepisOw z zakresu prawa pracy w tym w szczeg6lno$ci: kodeksu pracy,
rozporzadzenia;
e w sprawie dokumentacji pracowniczej, ustawy o zatrudnieniu pracownikow
samorzadowych;
e rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych, ustawy o PPK.
e wysokie kompetencje spoteczne;




4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

Zakres obowiazkow na stanowisku ds. kadr i §wiadczen przyznawanych decyzja:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw OPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i aktami wewnetrznymi.

2. Przygotowywanie dokumentéw i wnioskow zwiagzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
uméw o prace, uméw cywilno - prawnych, uposazeniami, zmiang stanowiska pracy,
dodatkami specjalnymi oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

3. Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz zwolnien lekarskich.

4. Sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci pracownikéw.

5. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z urlopami: wypoczynkowymi, macierzynskimi,
wychowawczymi, bezptatnymi i dodatkowymi w tym: ustalanie uprawnien do urlopu,
prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz sporzadzanie informacji o zalegtych
urlopach podlegtych pracownikow.

6. Wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich rejestru.

7. Ustalanie uprawnien do odszkodowan, ekwiwalentéw i odpraw zwigzanych ze stosunkiem
pracy.

8. Biezgca kontrola i monitoring czasu trwania uméw okresowych oraz ustalanie okresow
ich wypowiedzenia.

9. Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postepowania konkursowego na
stanowiska urzednicze (opracowywanie ogtoszen).

10. Nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych oraz przygotowywanie skierowan na badania profilaktyczne.

11. Nadzér nad dopilnowaniem terminéw szkolenn wstepnych i okresowych BHP,
przeciwpozarowych oraz $cista wspétpraca z inspektorem BHP w tym zakresie.

12. Przekazywanie informacji o biezgcym stanie zatrudnienia do Administratora
Bezpieczenstwa Informacji (od 25.05.2018r., Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych).

13. Sporzadzanie i wysytanie obowigzujacej sprawozdawczosci do GUS.

14. Wystepowanie do ZUS w sprawach zwigzanych z pracownikami jednostki i
$wiadczeniobiorcami oraz terminowe przekazywanie informacji do ZUS zgodnie z posiadanag
dokumentacja.

15. Ewidencjonowanie, rozliczanie oraz prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
przygotowywanie umdéw uzyczenia samochodu pracownika do celéw stuzbowych.

16. Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw oraz prowadzenie
rejestru tych czynnosci.

17. Archiwizacja dokumentéw kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

18. Scista wspétpraca z Radca Prawnym w kwestiach dotyczacych prawa pracy.

19. Dostarczanie dokumentacji oraz udzielanie wyjasnien podczas kontroli PIP”.

20. Rejestracja, opisywanie i opieczetowanie faktur, rachunkéw i not ksiegowych
dotyczacych dziatalno$ci Osrodka i przekazanie ich do dziatu ksiegowosci i ptac

w Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Dgbrowie.

21. Udzielanie osobom i rodzinom informacji we wszystkich sprawach realizowanych przez
0Osrodek, organizacji pracy Osrodka, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wtasciwych
do zalatwienia sprawy osoby zgtaszajacej sie do Osrodka.

22. Wydawanie formularzy wzoréw wnioskéw o przyznanie poszczegoélnych $§wiadczen

z zakresu zadan realizowanych przez Osrodek, za wyjatkiem $wiadczen z pomocy spoteczne;j,
wzorow o$wiadczen i innych dokumentéw, w przypadku gdy wzory takie sg okreslone
odrebnymi przepisami, oraz pomoc w ich wypetnieniu oraz kompletowaniu zatagcznikoéw.




23. Prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym z wykorzystaniem systemoéw
teleinformatycznych, i opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien
administracyjnych, zaswiadczenn i innych pism w toku prowadzonego postepowania
administracyjnego, w nastepujacym zakresie:
a) w sprawach dodatku mieszkaniowego - na podstawie ustawy z dnia 21 czerwca
2001r. o dodatkach mieszkaniowych,
b) w sprawach dodatku energetycznego - na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia
1997r. Prawo energetyczne,
c¢) w sprawach zastosowanie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,
d) w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10r ustawy z dnia kwietnia 2001r.
Prawo ochrony $srodowiska.
24. Prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie prawa do dodatku ostonowego.
25. Przyznawanie i monitorowanie osob, za ktore organ wiasciwy oplaca sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczno-emerytalne pobierajace $wiadczenie opiekuncze.
26. Wykonywanie innych zadan poleconych przez przeloZonego, zgodnych z zadaniami
Osrodka okreslonymi we wiasciwych przepisach.




5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat

2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabrowie, Pl. Powstancéw
Slaskich 2.

3. Pracajednozmianowa.

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.
Wskaznik wynosi ponizej 6 %.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne okreslone w ogtoszeniu nalezy sktada¢ w
siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie ul. Pl. Powstancéw Sl 2,
49-120 Dagbrowa lub poczta, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. kadr i Swiadczen przyznawanych decyzja” terminie do dnia: 29 stycznia 2024
r.do godz. 12:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data otrzymania dokumentu).
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