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SPOLECZNEJ W PRASZCE

Nazwa stanowiska — kierownik dzialu $wiadczen rodzinnych
Wymiar czasu pracy- 1 etat

Wymagania niezbedne:

ma obywatelstwo pafistwa cztonkowskicgo Unii Europejskicj. Konfederacji Szwajcarskicj lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze przepisy odrebne uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finans6w publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego:
ma peing zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych :

nic byla prawomocnie skazana za przestepstwa : przeciwko micniu. przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego.
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe;

ukonczenic studiow wyzszych magisterskich;

posiadanie 5 letniego stazu pracy. w tym 2 lata w administracji publicznej na stanowisku
urzgdniczym (dobrze widziane do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym lub doswiadczenie
pracy w OPS realizujgcych $wiadcvzenia rodzinne i funduszu alimentacyjnego. $wiadczenia
wychowawcze).

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnicnie na w/w stanowisku,

posiadanie nieposzlakowancj opinii.

Wymagania dodatkowe :

° umigj¢tnosé pracy z zespolem, umiej¢inosci organizacyjne.

e umicjetno$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

¢ odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania, rzetelno$é i dokladnosé,
e komunikatywnos¢ i otwartosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Koordynacja pracy inspektoréw ds. $wiadczen rodzinnych. $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i swiadcze wychowawczych.

Prowadzenie dokumentacji $wiadezen zgodnic z obowigzujgeymi przepisami.

Weryfikacja pod wzglgdem merytorycznym wnioskéw, list wyplat o $wiadezenia rodzinne.
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego i $wiadezenia wychowawcze przedstawionych przez
inspektoréw ds. swiadczen rodzinnych, wychowawczych.



4. Wydawanie decyzji w ramach stosownych upowaznicn.

5. Nadzor i kontrola pracy pracownikéw dzialu w zakresie powicrzonych obowigzkow
stuzbowych.

6. Nadzor nad prowadzeniem postepowan w sprawic zasitku piclegnacvijnego. $wiadczenia
pielggnacyjnego. specjalnego vasitku opiekuniczego i zasitku dla opiekuna.

7. Nadzor nad wspétpracg z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spofecznej w Opolu. Opolskim
Urzgdem Wojewodzkim, Urzgdem Miejskim w Praszce, i innymi organami, jednostkami
organizacyjnymi,

8. Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu nicnaleznic pobranych $wiadezen rodzinnych.
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i §wiadczen wychowawczych.

9. Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan w sprawic $wiadezen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen wychowawezych.

10. Nadzor nad sporzadzaniem list wyplat $wiadezen rodzinnych. $wiadczen 2 (unduszu
alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych,

I'T. Nadzor nad prowadzeniem rejestréw decyzji w sprawie $wiadezen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen wychowawezych.

[2. Archiwizowanie danych dotyezacyeh $wiadezen rodzinnyeh, $wiadezen z  funduszu
alimentacyjnego i $wiadezen wychowawczych w cyklu kilkudniowym. tygodniowym
1 miesigeznyim.

V. Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV),
e list motywacyjny,
o dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie ($wiadectwa lub dyplom zaswiadczenic
o stanie odbytych studidéw, szkot),
e aktualne za$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie,
e dokumenty potwierdzajace przebicg pracy zawodowe; .
o kopia dokumentu potwierdzajaca obywatelstwo polskie lub obywaltelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej i ukoniczenia 18 roku zycia,
e podpisane oswiadezenia o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych, korzystania w pedni
2 praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysinie ozone pod
grozba odpowiedzialnosci karnej za poswiadczenie nieprawdy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Ogrodka Pomocy Spolecznej
w pok. 2 lub poczta na adres O$rodka z dopiskiem ..Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
kierownika dziatu §wiadczen rodzinnych™ w zamknietej kopercie w terminie 14 dni od ukazania sie
ogloszenia (do 05.12.2018r. do godz. 15.00).

Aplikacje ktore wptyng do OPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umicszezona na stronic internctowe; Biuletynu Informacji
Publicznej Urz¢du Migjskiego w Praszee oraz na tablicy informacyjnej w Oérodku Pomocy Spotecznej
w Praszce (na korytarzu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. CV powinny by¢ opatrzone klauzula : . Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowyeh zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednyeh
do realizacji procesu rekrutacji zgodnic Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskicgo i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizveznyeh w owigzku = preetwarzaniem



danych osobowych i w sprawie swobodnego prephwu takich danych (RODO) oraz ustawq = dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U z 2018r. poz. 1260 z péz. zm. ).
Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszce z siedzibg przy ul. Bocznej He. 46-
320 Praszka. Administrator wyznaczyvl Inspektora ochrony danych w OSrodku Pomocy Spoleczne; w
Praszcee tel. 34-35-91-037, e-muail: inspektordops-praszka.org

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostana dofgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 micsicey od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresic. kandydaci bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw za pokwitowanicm odbioru. OPS nie odsyla dokumentéw po uphywic
wskazanego terminu. nicodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnic zniszczone.
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