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ZARZADZENIE Nr 2/2016

Kierownika
Oérodka Pomocy Spotecznej w Bielicach
z dnia 09 marca 2016r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bielicach

Na podstawie art. 11 ust. 12 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych Dz.
U. z 2014 poz.1202 j.t oraz regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Oérodku Pomocy Spotecznej w Bielicach stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/20009r.
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: ~miodszy referent ds. $wiadczen
wychowawczych (500+) w O¢rodku Pomocy Spotecznej w Bielicach wymiarze petnego etatu.

§ 2. Treéé ogloszenia o ktérym mowa w § 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Osrodka Pomp



Kierownik Oérodka Pomocy Spotecznej w Bielicach

ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze - miodszy referent ds. $wiadczen
wychowawczych (500+) w O¢rodku Pomocy Spotecznej w Bielicach ul. Jana Pawla Il 34,
74-202 Bielice

1.Wolne stanowisko urzednicze
Mtodszy referent ds. $wiadczen wychowaweczych;
1) Wymiar czasu pracy ; 1 osoba — peiny etat;

2) Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

2. Wymagania niezbgdne:
1) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;
2) wyksztatcenie wyzsze;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo écigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzkalowania opinia;

5) dobra znajomos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych — poparta o¢wiadczeniem kandydata lub
zaéwiadczeniem o ukoriczeniu kursu.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisOw prawnych: Ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego ( Bz Y
2 2016., poz. 23), ustawy z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy paristwa w wychowaniu dzieci ( Dz.
U z 2016, 1950, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2015 poz. 1515
z pdin. zm.);

2) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;
3) umiejetnos¢ analizy dokumentow;

4) umiejetnos¢ pracy zespotowej;

5) umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej;

6) samodzielnos¢;

7) doktadnosc.

4. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

1) Przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie whioskéw o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego;

2) Prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczenia wychowawczego;

3) Sporzadzanie projektu decyzji administracyjnych dot. $wiadczen wychowawczych;



4) Wprowadzanie wnioskoéw do systemu informatycznego $wiadczen wychowawczych;
5) Sporzadzanie listy wyptat éwiadczen wychowawczych;

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci.

5. Warunki pracy na stanowisku mfodszego referenta ds. éwiadczen wychowawczych
1) Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Bielicach ul. Jana Pawta Il 34;

2) Wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obstuga interesantow tj. przyjmowanie wnioskow,
obstuga komputera, przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczeniem, wysyfaniem dokumentow;

3) Praca w systemie jednozmianowym w pefnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygodniowo),
W pomieszczeniu przy oéwietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej;

4) Pracownik uzytkuje sprzgt biurowy w szczegdlnosci; komputer, drukarke, kserokopiarke, faks,
telefon;

5) Motliwe narazenie na: stres, obcigzenie migsniowo — szkieletowe.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (curriculum vitae) — wiasnorecznie podpisany;

2) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany;

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;
5) Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci;

6) o$wiadczenie o tresci : ,Posiadam petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w petniz
praw publicznych, nie bytam (bytem) karana (karany) za umysine przestgpstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”.

7. O stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw,
ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podejmowania zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja
znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreélonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wnosi mniej niz 6%.



9. Postepowanie rekrutacyjne

Nabér zostanie przeprowadzony przez komisje rekrutacyjna powotang przez Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bielicach, w dwoch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap |. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny merytorycznej,
Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Urzedu Gminy w Bielicach

i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

10. Okreflenie terminu, sposobu i miejsca zfozenia dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz.1182 ze. zm.)".

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy w Bielicach
ul. Niepokalanej 34 pokdj nr 3 (sekretariat) lub drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy Bielice ul.
Niepokalanej 34, 74-202 Bielice, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko: mtodszy referent ds. swiadczen
wychowawczych( 500+) w OPSw Bielicach”, w terminie do dnia 23 marca 2016r. do godz. 15:15.

3. Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych przestanych droga pocztowg uwaza sie date ich
wptywu do Urzedu Gminy w Bielicach.

4. Aplikacje, ktére wptyng do sekretariatu Urzedu Gminy w Bielicach po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

5. Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentow pod wzgledem formalnym, kandydaci, ktérzy
zakwalifikujg sie do dalszego etapu zostang poinformowani telefonicznie o dalszej procedurze
postgpowania kwalifikacyjnego.

6. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Oérodka Pomocy Spofecznej
w Bielicach w zaktadce oferty pracy oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotfecznej w
Bielicach ul. Jana Pawfa Il 34.

Otrzymanych ofert nie zwracamy.

Z up. Witz Gminy
_ KIEROWNIK
Oérodka B ti Spoiecznej
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