Boguszow-Gorce, dn. 02.09.2014 roku

OGLOSZENIE
~ ONABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BOGUSZOWIE-GORCACH

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Boguszowie-Gorcach
oglasza nabor na stanowisko inspektora

I. Wymagania niezbedne
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Obywatelstwo polskie lub pafistw Unii Europejskiej, ktérym na podstawie umoéw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo écigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie:

» wyzsze na kierunku: administracja, zarzadzanie (specjalnosc: zarzadzanie kadrami lub
zasobami ludzkimi), politologia.

II. Wymagania dodatkowe (preferowane)
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Minimum 2-letnie do§wiadczenie w pracy w jednostkach pomocy spotecznej o zasiegu gminnym
na stanowisku urzgdniczym.

Znajomo$¢ przepisow z zakresu:

= prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawy o pomocy spolecznej,

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
Kodeksu postepowania administracyjnego.

Wysoka kultura osobista.

Praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera i programow biurowych (biegla obstuga edytora tekstu
i arkusza kalkulacyjnego).

Umiejgtnosé redagowania pism urzgdowych.

Biegta znajomos$¢ programu PLATNIK.

Biegla znajomo$¢ programu SWIADCZENIA RODZINNE SYGNITY.

Umiejetno$¢ prowadzenia pracy z klientem, w szczegdlnosci z klientem trudnym i odpornos¢
na stres.

Umiejetno$¢ nawiazywania wspétpracy z innymi jednostkami i instytucjami.

Samodzielno$¢ w dzialaniu.

Wykazywanie whasnej inicjatywy, kreatywnos¢.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
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Obsluga kadrowa jednostki w tym:

= prowadzenie akt osobowych,

» prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy
oraz zwolnienia lekarskie w postaci miesigcznych kart wraz z ich rozliczaniem,
tworzenie dokumentacji naboru i zwalniania pracownikow,
prowadzenie spraw zwiazanych z systemem wynagrodzen, m. in.: awanséw, wyroznien,
jubileuszy, dodatkéw za wieloletnig pracg oraz sporzadzanie w tym celu odpowiedniej
dokumentacji,

=  przygotowywanie zakresow czynnosci,

= wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowiazkow pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownika (kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe, kontrolne
oraz przestrzeganie ich aktualnosci),



= prowadzenie i =zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajagcych z ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy,

= przestrzeganie praw wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych podlegajacych
ochronie i tajemnicy zgodnie z zasada nienaruszalnosci praw osobistych,

= sporzadzanie deklaracji oraz dokumentacji ZUS,

= sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON.

2. Wykonywanie zadan z zakresu przyznawania $wiadczef rodzinnych w tym: przyjmowanie
i weryfikacja wnioskow, ustalanie prawa do zasitkow rodzinnych, przygotowywanie projektéw
decyzji administracyjnych w przedmiotowym zakresie.

3. Wykonywanie zadan z zakresu przyznawania $wiadczen opiekunczych, w tym: przyjmowanie
i weryfikacja wnioskéw, ustalanie prawa do s$wiadczen opiekuniczych przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych w przedmiotowym zakresie.

4. Wykonywanie zadan z zakresu obstugi kancelaryjnej jednostki.

5. Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o pomocy spoleczne;.

6. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach s$wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny - podpisane odrgcznie.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

4. Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie.

5. Pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

6. Pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

7. Kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci — jezeli kandydat posiada.

V. Informacja o warunkach zatrudnienia
1. Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy.
2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Boguszowie-Gorcach, ul. Kasprzaka 7.
3. Praca administracyjno-biurowa w budynku 3-kondygnacyjnym.
4. Budynek nie jest wyposazony w winde ani w podjazd dla wézkéw inwalidzkich.
5. Praca wymagajaca ciaglego kontaktu z ludZmi.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Boguszowie-Gorcach
W miesigcu sierpniu 2014 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Boguszowie-Gorcach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit wigcej niz 6%.

Komplet dokumentéw nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Boguszowie-
Gorcach, pok. Nr 4 - sekretariat lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kasprzaka 7, 58-370
Boguszéw-Gorce w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora” w terminie do
16.09.2014 do godz. 14:00 (decyduje data wplywu dokumentéw do jednostki). Aplikacje, ktére wplyna po
uptywie podanego terminu nie beda rozpatrywane.

UWAGA! Niezbedne jest podanie w ofercie (w CV lub liscie motywacyjnym) adresu e-mail oraz aktualnego
numeru telefonu dla celéw zawiadomienia kandydata o kolejnym etapie rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101 poz. 926 z pdzn.
Zmianami)”.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogloszen
Osrodka Pomocy Spotecznej.




