OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu

ogtasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

KIEROWNIKA DZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH | DODATKOW
MIESZKANIOWYCH
w peinym wymiarze czasu pracy

. Liczba etatow: 1

. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownika Dziatu

Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych, bedzie nalezato

miedzy innymi: Merytoryczne prowadzenie spraw Dziatu Swiadczen

Rodzinnych i Dodatkow Mieszkaniowych:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

kierowanie Dziatem Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych, w
tym zapewnienie wiasciwej organizacji pracy w podlegtym Dziale,
zapewnienie merytorycznej i formalnej, prawidtowosci, legalnosci i celowosci
przygotowanych dokumentéw,

nadzoér nad przestrzeganiem przepisow prawa w kierowanym Dziale,

nadzor nad terminowym i zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa
zatatwianiem spraw w kierowanym Dziale,

rozpatrywanie i zatatwianie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa skarg
i wnioskow obejmujgcych zakres zadan Dziatu i pracujgcych pracownikow,
przygotowanie, opracowywanie oraz wspoétpraca nad projektem planu
finansowego oraz zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje
Swiadczen rodzinnych, $wiadczenh z funduszu alimentacyjnego, dodatku
mieszkaniowego, dodatku ostonowego, stypendium szkolnego, swiadczenia
wychowawczego i innych swiadczen realizowanych przez Dziat,
zapewnienie prawidtowej realizacji planu finansowego poprzez racjonalne
gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi z uwzglednieniem
celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i rzetelnosci z zachowaniem
dyscypliny budzetowej,

sporzgdzenie okresowych zestawien i sprawozdan z zakresu dziatalnosci
Dziatu, oraz/i ponoszenie odpowiedzialnosci za sprawozdawczos¢ z realizacii
Swiadczen rodzinnych, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, dodatku
mieszkaniowego, dodatku ostonowego, zryczattowanego dodatku
energetycznego, stypendium szkolnego, swiadczenia wychowawczego i

innych swiadczen realizowanych przez Dziat, w tym obstuga Centralnej



Aplikacji Sprawozdawczej w zakresie spraw prowadzonego Dziatu,

9) dokonywanie analizy ilosciowej i jakosciowej oraz oceny zjawisk rodzgcych
zapotrzebowanie na swiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, dodatek
mieszkaniowy, dodatek ostonowy, stypendium szkolne i inne swiadczenia
realizowane przez Dziat,

10) sprawdzanie ztozonych wnioskow o Swiadczenia realizowane w Dziale pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,

11) przyjmowanie wnioskow i podan od oséb i rodzin zgtaszajgcych sie o pomoc
i udzielanie im petnej informacji o przystugujgcych swiadczeniach i dostepnych
formach pomocy,

12) realizowanie swiadczenh bedgcych w zakresie Dziatu,

13) podejmowanie kompleksowych czynnosci, w tym w szczegoélnosci
przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej realizacji Swiadczen,

14) prowadzenie:

a) postepowan i wydawanie decyzji zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

b) korespondencji i dokumentacji zwigzanej z realizacjg swiadczen, w tym akt
0s0Ob objetych pomoca;

c) komputerowej ewidencji $wiadczeniobiorcow;

d) spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych swiadczen;

e) windykacji wierzytelnosci Osrodka, z tytutu prowadzonych zadan w Dziale;

f) spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
Swiadczeniobiorcow;

g) postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

h) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami
Osrodka archiwizacji dokumentaciji.

15) przygotowywanie postanowien, decyzji administracyjnych dotyczgcych
Swiadczen realizowanych przez Dziat. Wydawanie decyzji administracyjnych
i postanowien zgodnie z nadanymi upowaznieniami,

16) podejmowanie czynnosci w zakresie prowadzonych postepowan, jak i po ich
zakonczeniu, zwigzanych z przyznawaniem swiadczen,

17) udzielanie informacji na wniosek innych instytucji i uprawnionych podmiotéw.

18) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

19) dokonywanie kontroli merytorycznej pracownikow Dziatu,

20) podpisywanie pism i dokumentow wychodzgcych na zewnagtrz Osrodka



21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)
28)

29)

30)

31)

32)

w ramach udzielonych upowaznien,

dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wystepowanie do
Dyrektora z odpowiednimi wnioskami personalnymi,

planowanie pracy Dziatu (m.in. zakresy czynnosci),

zapewnienie realizacji przez pracownikéw zatrudnionych w Dziale wszystkich
zadan wynikajgcych z przepisow prawa w szczegolnosci: ustawy

0 Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionych do
alimentéw, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o dodatku
ostonowym, ustawy prawo energetyczne, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,Za zyciem”, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, kodeksu cywilnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

nadzoér nad obstugg elektronicznej platformy ustug administracji publicznej,
nadzor nad przyjmowaniem oraz przygotowywaniem do wysyfania i
doreczania korespondencji,

prowadzenie zaopatrzenia w materiaty, surowce, produkty, ustugi, dostawy na
potrzeby Dziatu w porozumieniu z Dziatem Finansowo — Ksiegowym Osrodka,
W oparciu o obowigzujgce przepisy w zakresie prawa zamowien publicznych i
regulacji wewnetrznych Os$rodka,

tworzenie przyjaznego srodowiska pracy,

zgtaszanie problemow moggcych mie¢ wptyw na prawidtowos¢
funkcjonowania Dziatu,

czuwanie nad zabezpieczeniem i przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i
ochrony danych osobowych,

czuwanie nad wtasciwym zapewnieniem bezpieczenstwa ppoz. i bhp w
siedzibie Dziatu,

wspotpraca z pracownikami Osrodka oraz instytucjami zewnetrznymi w
ramach udzielonych upowaznien, petnomocnictw oraz w ramach
obowigzujgcego zakresu czynnosci,

przedstawianie Dyrektorowi tygodniowych raportéw z pracy kierowanego



dziatu,
33) organizacja szkolen wewnetrznych dla pracownikéw,
34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Praca w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu w Dziale
Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych w Raciborzu
ul. Sktodowskiej 5/1b.

2) stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz pomiedzy budynkami Osrodka,
uczestnictwem w spotkaniach i bezposrednim kontaktem z klientem.

3) pierwsza umowa 0 prace zawierana jest na czas okreslony — pracownik
podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym kierowany jest
do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem.

4) planowane zatrudnienie od maja 2022r.

5) miejsce pracy znajduje sie na | pietrze budynku, ktory nie jest wyposazony
w winde.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

5. Wymagania niezbedne:

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

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze — rozumie sie przez to studia wyzsze, o ktérym mowa
w Rozporzadzeniu z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych, o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Dodatkow Mieszkaniowych, stosownie do opisu stanowiska zamieszczonego

w ogtoszeniu,



5) minimum 5 letni staz pracy, w tym co najmnigj trzyletni staz pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

6) samodzielne przygotowanie i przedstawienie koncepciji pracy Dziatu
Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych z uwzglednieniem
obowigzujgcych przepisdw prawa w zakresie realizacji zadan Dziatu oraz
obowigzujgcych przepisow wewnetrznych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Raciborzu - tj. Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Raciborzu (dostep: http://bip.ops-raciborz.pl/osrodek-pomocy-
spolecznej/regulamin-organizacyjny/regulamin-pracy-osrodka-od-01-12-2021-
r-.html ). Przedstawienie koncepciji pracy Dziatu nastgpi podczas rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami, ktorzy spetnia wymagania formalne. Koncepcje
pracy Dziatu nalezy dotgczy¢ do dokumentow aplikacyjnych (wymaog
formalny),

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie objetym zadaniami Dziatu
Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych, w szczegdlnoéci: ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionych do
alimentow, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o dodatku
ostonowym, ustawy prawo energetyczne, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,Za zyciem”, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, kodeksu cywilnego, ustawy o dostepie do
informacji publiczne;.

9) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel.

. Wymagania dodatkowe:

1) ukonczona specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

2) znajomos$c¢ obstugi programu, Ptatnik ZUS, FundAl, Midos, Familia,

3) umiejetnosc kierowania zespotem pracownikéw,

4) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,



5) umiejetnos¢ prawidtowego formutowania decyzji administracyjnych,

6) umiejetno$¢ dobrej organizaciji pracy,

7) samodzielnosg¢,

8) odpornos¢ na stres,

9) gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z numerem
telefonu w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu sie do postepowania
rekrutacyjnego,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz
kwalifikacje,

5) kopia swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

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

9) osdwiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania naboru pracownikow,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2019 ., poz. 1781)”,

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

11)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy



z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (t. j. Dz.U.2022
poz. 530);
Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny, klauzula informacyjna dotyczaca
ochrony danych osobowych) i oswiadczenia nalezy wltasnorecznie podpisaé.
W zatgczeniu do niniejszego ogtoszenia udostepnia sie druki obejmujgce wymagane
oswiadczenia. Ogtoszenie o naborze opublikowane/umieszczone jest w Biuletynie

Informacji Publicznej (http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/praca-

ogloszenia.html), na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej

w Raciborzu przy ul. Henryka Sienkiewicza 1, oraz na stronie internetowe]
Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne (niezbedne) uczestniczy¢ beda

w postepowaniu kwalifikacyjnym obejmujacym: rozmowe kwalifikacyjng oraz
przedstawienie samodzielnie przygotowanej koncepcji pracy Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych z uwzglednieniem obowigzujacych
przepiséw prawa w zakresie realizacji zadan Dziatu oraz obowigzujacych
przepiséw wewnetrznych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu - tj.
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.
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 w zamknietych kopertach (opakowaniach) z dopiskiem
na kopercie: ,,Nabér na stanowisko Kierownika Dzialu Swiadczen Rodzinnych

i Dodatkéw Mieszkaniowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu”

w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu pod adresem: ul. Henryka
Sienkiewicza 1, 47-400 Racibo6rz. Oferty mozna skfadaé osobiscie w sekretariacie
Osrodka pod adresem wskazanym wyzej lub za posrednictwem poczty 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. Informacja

o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy

Spotecznej w Raciborzu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne.


http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/praca-ogloszenia.html
http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/praca-ogloszenia.html

Szczegodtowe informacje mozna uzyskacé telefonicznie pod numerem 32/415-26-50

wew. 138.

Racibdrz, dnia 30 marca 2022r.

Zastepca Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu

mgr Violetta Brzoska



