INFORMACJA O WOLNYM STANOWISKU PRACY
DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RACIBORZU INFORMUJE
O WOLNYM STANOWISKU PRACY POMOCY ADMINISTRACYJNO-BIUROWEJ
W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY
1. Liczba etatéw: 1
2. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku naleze¢ bedzie:

1) przyjmowanie wnioskow o dodatek ostonowy, dodatek mieszkaniowy,
stypendium szkolne, jednorazowy zasitek szkolny.

2) wprowadzanie danych dotyczgcych dodatku ostonowego, dodatku
mieszkaniowego, stypendium szkolnego, jednorazowego zasitku szkolnego do
bazy komputerowej Dziatu.

3) prowadzenie korespondencji Dziatu w zakresie dodatku ostonowego, dodatku
mieszkaniowego, dodatku energetycznego, stypendium szkolnego,
jednorazowego zasitku szkolnego, a w szczegodlnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien,
odwotan,

b) prowadzenie korespondencji w sprawach swiadczen,

c) nadzorowanie terminowego i prawidtowego wysytania korespondenciji,

d) prowadzenie rejestru decyzji przyznanych swiadczen.

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanym dodatkiem ostonowym,
dodatkiem mieszkaniowym, dodatkiem energetycznym, stypendium szkolnym,
jednorazowym zasitkiem szkolnym.

5) wystawianie zaswiadczen dotyczgcych dodatku ostonowego, dodatku
mieszkaniowego, dodatku energetycznego, stypendium szkolnego,
jednorazowego zasitku szkolnego.

6) przygotowywanie i sporzgdzanie decyzji w sprawach dotyczgcych dodatku
ostonowego, dodatku mieszkaniowego, stypendium szkolnego,
jednorazowego zasitku szkolnego.

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji w sprawach
dodatku ostonowego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego,
stypendium szkolnego, jednorazowego zasitku szkolnego.

8) przygotowywanie list wyptat dodatku ostonowego, dodatku mieszkaniowego,
dodatku energetycznego, stypendium szkolnego, jednorazowego zasitku
szkolnego.



9)

10)

11)
12)

13)

3.

obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow.
sporzagdzanie bilanséw potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach dodatku
ostonowego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego, stypendium
szkolnego, jednorazowego zasitku szkolnego.

wspotpraca z pracownikami innych Dziatéw Osrodka.

zastepowanie innych pracownikéw dziatu w razie ich nieobecnosci w
sprawach zwigzanych z dodatkiem ostonowym, dodatkiem mieszkaniowym,
dodatkiem energetycznym, stypendium szkolnym, jednorazowym zasitkiem
szkolnym.

wykonywanie innych polecen Dyrektora i przetozonych dotyczgcych pracy

zgodnie z przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)

miejsce pracy: praca w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu w Dziale
Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych, lokalizacja:

ul. Marii Sktodowskiej-Curie 5/1, (I pietro, budynek nie jest dostosowany do
potrzeb osdb niepetnosprawnych),

praca w systemie rownowaznym,

planowane zatrudnienie: kwiecien/maj 2022 roku

pierwsza umowa jest zawarta na czas okreslony,

stanowisko pracy: praca na stanowisku pomocy administracyjno-biurowej
zwigzana jest z pracg przy komputerze pow. 4 h, wymaga przemieszczania
sie pomiedzy biurami w ramach tego samego pietra oraz sporadycznie
pomiedzy budynkami w ramach realizacji obowigzkéw stuzbowych.
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi

ponizej 6%.

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze — rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu
ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym, o
odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na danym

stanowisku.



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

3) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) obstuga komputera w zakresie: Office, Excel, Word.

5. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej,

2) znajomosc¢ przepiséw dotyczacych realizacji zadah w Dziale zgodnie z
zakresem czynnosci,

3) nieposzlakowana opinia,

4) umiejetnosc szybkiego nawigzywania i podtrzymywania kontaktéw z ludzmi,

5) zdolnosci: organizacyjne, komunikatywnos$¢, cierpliwos¢, empatia, odpornosc
na sytuacje stresowe, dyspozycyjnosc.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kwalifikacje,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) o$wiadczenia kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikaciji
w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu
danych osobowych,

7) oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania rekrutacji
pracownikdéw, zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781),

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowiska moga
ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie
z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2022 poz. 530.),

9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli kandydat

zamierza skorzystac¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy



z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2022

poz. 530.).
Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny, klauzula informacyjna dotyczaca
ochrony danych osobowych) i oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisacé.
W zatgczeniu do niniejszego ogtoszenia udostepnia sie druki obejmujgce wymagane
oswiadczenia. Opis stanowiska dostepny jest w Biuletynie Informaciji Publicznej
www.ops.bipraciborz.pl lub w Dziale Administracji i Realizacji Swiadczen Osrodka
Pomocy Spotecznej w Raciborzu przy ul. Henryka Sienkiewicza 1, | pietro, pokdj nr 4.
Informacja o wolnym stanowisku pracy opublikowana jest w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Raciborzu przy ul. Henryka Sienkiewicza 1 jak rowniez na stronie Powiatowego
Urzedu Pracy w Raciborzu.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne (niezbedne) uczestniczy¢ beda
w postepowaniu kwalifikacyjnym obejmujacym: rozmowe kwalifikacyjna.
Oferty w postaci kompletu dokumentéw i odwiadczen okreslonych w niniejszej
informacji nalezy skftada¢ w terminie do dnia 12.04.2022r. do godz. 12.00
w zamknietych kopertach (opakowaniach) z dopiskiem na kopercie: Dokumenty na
stanowisko pomocy administracyjno-biurowej w Dziale Swiadczen Rodzinnych
i Dodatkéw Mieszkaniowych” w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w
Raciborzu pod adresem: ul. Henryka Sienkiewicza 1, 47-400 Raciborz.
Oferty mozna sktadac osobiscie w sekretariacie Osrodka pod adresem wskazanym

wyzej, a takze w skrzynce podawczej umieszczonej na budynku Osrodka lub za

posrednictwem poczty tradycyjnej z zastrzezeniem, ze dokumenty uwaza sie za
dostarczone w terminie, jezeli wptynety pod ww. adres w terminie do dnia
12.04.2022r. do godz. 12.00. Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy
Spotecznej po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Szczegdétowe informacje

mozna uzyskac¢ telefonicznie pod numerem 32/415-26-50 wew. 138.

Racibdrz, dnia:; 30.03.2022r.

Zastepca Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu
mgr Violetta Brzoska


http://www.ops.bipraciborz.pl/

