Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej w Otwocku
ul. Sosnowa 4

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: podinspektora

w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych Osrodka Pomocy Spolecznej

w Otwocku (1 stanowisko pracy)

wymiar czasu pracy: pelny etat

1.Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ takze osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.);

wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia o kierunku administracja, prawo, polityka
spoteczna, finanse, pedagogika;

minimum poétroczne do§wiadczenie zawodowe (w tym staz, umowa cywilno-prawna,
umowa o prac¢) zwigzane z prowadzeniem spraw z zakresu administracji publicznej;
dobra znajomos$¢ z zakresu ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego,
0 $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy o0sobom uprawnionym do alimentow,
0 ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundow, 0 pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz rozporzadzen do tych
ustaw;,

umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnos$¢ 1 dobra organizacja pracy;
zaangazowanie, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

do$wiadczenie zawodowe (w tym staz, umowa cywilno-prawna, umowa o prace)
zwigzane z prowadzeniem spraw o $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia wychowawcze
i fundusz alimentacyjny.

3.Gléwne obowiazki:

1)
2)

3)
4)
5)

obstuga klienta;

przyjmowanie wnioskoOw (takze droga elektroniczng) o ustalenie prawa do zasitku
rodzinnego, pielggnacyjnego, $wiadczenia pielegnacyjnego, do swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, do $wiadczenia wychowawczego, ,,za zyciem” Oraz przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych;

prowadzenie rejestrow wnioskéw oraz wydanych decyzji 1 postanowien;

prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych;

przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow, swiadczen wychowawczych, zaréwno
w formie papierowej jak i elektronicznej;



6)
7)
8)

wprowadzanie i generowanie danych z systemu informatycznego;

wspotpraca z komornikami sagdowymi;

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekundow oraz $wiadczenia
wychowawczego.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1)
2)
3)
4)
5)

6)

miejsce pracy: budynek Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku;

praca W pomieszczeniu biurowym usytuowanym na parterze;

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowo 40 godzin;

narzedzia pracy: telefon, fax, komputer, kserokopiarka;

praca wymaga wspoldziatania z innymi pracownikami Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Otwocku;

praca przy monitorze ekranowym.

5.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy;

aktualny zyciorys (CV);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, odbyte
kursy/szkolenia, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (kopie Swiadectw pracy);
inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencje;

oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

7.Miejsce i termin skladania ofert

1)

2)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy
Spoteczne; w Otwocku ul. Sosnowa 4, pokdj nr 5 (sekretariat), badz poczta
elektroniczng na adres: ops_otwock@wp.pl (w przypadku posiadania uprawnien do
podpisu elektronicznego) lub poczta na adres Osrodka Pomocy Spotecznej 05-400
Otwock ul. Sosnowa 4, z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko pracy: podinspektor
w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych Osrodka Pomocy Spotecznej
w Otwocku”, w terminie do 26 lutego 2018 r. godz. 10.00. Aplikacje, ktore wptyng po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku wystania pocztg liczy si¢ data wpltywu do Osrodka Pomocy Spotecznej
w Otwocku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.otwock.pl/, na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Otwocku /www.opsotwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku ul. Sosnowa 4.


mailto:ops_otwock@wp.pl

8. Inne informacje

1)

2)
3)

4)
5)

6)

List motywacyjny oraz szczegdétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Otwocku”, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.), ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.
902 ze zm.) oraz podpisane wtasnorecznym podpisem.

Pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentow.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowani.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotaczone
do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
w Otwocku
Wiestawa Ejsmont



