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Dabrowa, dnia 19 lipca 2024 r.

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

ds. $wiadczen i administracji

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 - zgodnie z zatgcznikiem nr 3
4. Dodatkowe dokumenty aplikacyjne:
a) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
b) referencje.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow - 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. Powstancéw Slaskich 2, 49-120 Dabrowa

2. Stanowisko:

Stanowisko ds. §wiadczeni i administracji,
wymiar etatu -1 (pey etat)

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska,

ze  wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a  ktore  dodatkowe:

I. Wymagania niezbedne:
1. Spemhienie 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 péZn. zm.).

2. Brak karalno$ci za umy$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
3. Znajomos¢ przepisOw prawnych w zakresie:

1) funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

2) kodeksu postepowania administracyjnego

3) Swiadczen rodzinnych.
4. Preferowane doswiadczenie pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
strukturach samorzadowych lub preferowane doswiadczenie w pracy o podobnym
charakterze.
5. Wyksztatcenie wyzsze.
6. Umiejetnos$¢ obstugi komputera i obstugi programéw: Word, Excel, SYGNITY.

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$¢ obstugi komputera (Pakiet Office);
e znajomo$c¢ obstugi programu SYGNITY
e znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania w
sprawach o przyznanie Swiadczen rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie majg
by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i oSwiadczeniach o ustalenie prawa do
$wiadczen rodzinnych;




znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy;

znajomo$¢ przepiséw w sprawie dokumentacji pracowniczej, ustawy o
zatrudnieniu pracownikéw samorzadowych;

znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

znajomo$¢ ustawy o Karcie Duzej Rodziny z dnia 05 grudnia 2014r
wysokie kompetencje spoteczne;

dyspozycyjnos¢, umiejetno$¢ organizacji wtasnej pracy, komunikatywnos¢,
samodzielnos$¢, umiejetno$¢ pracy w warunkach stresowych i pod presja czasu,
umiejetno$¢ analizy dokumentow;

poprawna komunikacja pisemna;

zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywania zadan




4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

2)

3)

4)

5)

Zakres obowigzkow na stanowisku ds. s$wiadczen rodzinnych i
administracyjnych :

Udzielanie osobom i rodzinom informacji we wszystkich sprawach realizowanych
przez OS$rodek, organizacji pracy O$rodka, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wlasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej sie do Osrodka.

Wydawanie formularzy wzoréw wnioskéw o przyznanie poszczegdlnych swiadczen
z zakresu zadan realizowanych przez Osrodek, wzoréw oswiadczen i innych
dokumentéw, w przypadku gdy wzory takie sg okreslone odrebnymi przepisami, oraz
pomoc w ich wypelnieniu oraz kompletowaniu zatacznikéw.

Monitorowanie  os6b, za  ktére organ  wlasciwy oplaca  sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczno-emerytalne pobierajgce Swiadczenie
opiekuncze.

Prowadzenie spraw dotyczacych:

Swiadczenn rodzinnych - na podstawie ustawy z dn. 28 listopada 2003r. o
$wiadczeniach rodzinnych

Dodatku mieszkaniowego - na podstawie ustawy z dn. 21 czerwca 2001r. o
dodatkach mieszkaniowych

Dodatku energetycznego - na podstawie ustawy z dn. 10.04.1997r. Prawo
Energetyczne

Jednorazowego $wiadczenia, o ktéorym mowa w art. 10 ustawy z dnia 4 listopada
2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zZyciem” - na podstawie ustawy z dnia 4
listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.
Bonu Energetycznego - na podstawie ustawy z dn. 23 maja 2024r. o bonie
energetycznym oraz zmianie niektérych ustaw w celu ograniczenia cen energii
elektrycznej, gazu ziemnego i ciepta systemowego
Prowadzenie dokumentacji w zakresie niezbednym do prowadzenia spraw, o ktérych
mowa w pkt 4, w tym do:

1) Przyjmowania wnioskéw i innych dokumentéw o ustalenie prawa do Swiadczen;

2) Pozyskiwania w drodze elektronicznej okre$lonych danych niezbednych do

ustalenia lub weryfikacji prawa do §wiadczen;

Przygotowywanie sprawozdawczosci na zasadach okreSlonych w odrebnych
przepisach - dla Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz dla Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét i Przedszkoli w Dabrowie - w zakresie
Swiadczen i ustaw, o ktérych mowa w pkt 4.
Przygotowywanie list wyptat Swiadczen pienieznych - w zakresie §wiadczen i ustaw,
o ktérych mowa w pkt 4.
Przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami spraw organowi
odwotawczemu;
Wspoétpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego z Urzedem Wojewo6dzkim

10. Rozpatrywanie skarg kierowanych do Wéjta Gminy i Kierownika O$rodka; badanie

ich zasadnosci, analizowanie zZrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
dziatan zapewniajgcych nalezyte oraz terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie
interesantow iudzielanie im wyjasnien, jak réwniez opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwianiu skarg i wnioskéw - w zakresie §wiadczen i ustaw, o ktoérych
mowa w pkt 4.




11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe zatatwianie spraw i zastosowanie ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Przygotowanie materiatow statystycznych i analitycznych

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie Karty
Duzej Rodziny

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wniosko6w o przyznanie OpolsKkiej
Karty Rodziny i Seniora

Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz zwolnien lekarskich.

Sporzadzanie i prowadzenie list obecnos$ci pracownikow.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z urlopami: wypoczynkowymi,
macierzynskimi, wychowawczymi, bezptatnymi idodatkowymi w tym: ustalanie
uprawnien do urlopu, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych
oraz sporzadzanie informacji o zalegtych urlopach podlegtych pracownikéw.
Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postepowania konkursowego
na stanowiska urzednicze (opracowywanie ogtoszen).

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

Nadzér nad dopilnowaniem terminéw szkolen wstepnych i okresowych BHP,
przeciwpozarowych oraz $cista wspétpraca z inspektorem BHP w tym zakresie.
Przekazywanie informacji o biezacym stanie zatrudnienia do Administratora
Bezpieczenstwa Informacji (od 25.05.2018r. Inspektor ds. Ochrony Danych
Osobowych).

Ewidencjonowanie, rozliczanie oraz prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
przygotowywanie umow uzyczenia samochodu pracownika do celéw stuzbowych.
Przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw oraz prowadzenie
rejestru tych czynnosci.

Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rejestracja, opisywanie i opieczetowanie faktur, rachunkéw i not ksiegowych
dotyczacych dziatalnosci Osrodka i przekazanie ich do dziatu ksiegowosci i ptac
w Gminny Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét i Przedszkoli w Dabrowie.
Wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonego, zgodnych z zadaniami
Osrodka okreslonymi we wtasciwych 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 os6b 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 Spotecznej w Dabrowie ul. Pl. Powstancéw Sl 2,
49-120 Dagbrowa lub poczta, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. Swiadczen i administracji ” w terminie do dnia: 02 sierpnia 2024r. do godz.
12:00.

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

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowie

/-/ Matgorzata Zaparta
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