DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM TOMYSLU
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM TOMYSLU

1. Stanowisko pracy: Kierownik Sekcji ds. Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego.
2. Wymiar czasu pracy: 1/1

3. Niezb¢dne wymagania stawiane kandydatom:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztalcenie wyzsze na kierunku - Administracja Publiczna,

4) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestgpstwo skarbowe,

5) co najmniej 5-letni staz pracy w organie administracji publicznej, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku
kierowniczym.

4. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, ustawy o wyplacie zasitkow dla opiekuna, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”, ustawy o pomocy uprawnionym do alimentéw (oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw), ustawy
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

2) umiejetno$¢ analizowania dokumentéw,

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

4) sumiennos¢,

5) komunikatywnos¢,

6) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

7) bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

8) umiejetnos¢ kierowania praca zespotu,

9) dyspozycyjnos¢.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

- odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan z zakresu §wiadczen rodzinnych, $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego , postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, §wiadczen wychowawczych oraz
pozostatych spraw nalezacych do Sekcji,

- organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw,

- przeprowadzanie kontroli wewnetrznej oraz okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow,

- prowadzenie komputerowej bazy danych klientéw,

- prowadzenie postepowan, ustalanie uprawnief oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
oraz pism do innych organéw i instytucji,

- sporzadzanie list wyplat m.in. $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna, $wiadczen wychowawczych,
- prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

- prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczef nienaleznie pobranych,

- pozyskiwanie danych z wykorzystaniem systeméw informatycznych,

- sporzadzanie informacji, meldunkéw i sprawozdan z realizacji zadaf m.in. dla Wojewody Wielkopolskiego
oraz Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,

- przygotowywanie propozycji wydatkéw w zakresie zadan realizowanych przez Sekcj¢ we wspotpracy z Gt.
ksiegowa Osrodka Pomocy Spotecznej,

-stala wspotpraca z Sekcja Finansowo-Ksiggowa w zakresie rozliczen miesigcznych

i kwartalnych, Dzialem Metodycznym oraz Radca Prawnym,

- prowadzenie dokumentacji w zakresie odprowadzanych skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne za



osoby uprawnione,

- wspélpraca z innymi organami i instytucjami w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa

w odniesieniu do realizowanych przez Sekcje spraw,

- stata wspotpraca z dostawca oprogramowania do obstugi $wiadczen,

- aktualizacja informacji z zakresu realizowanych przez Sekcj¢ zadan na stronie internetowej OPS.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Osrodka Pomocy Spoteczne w Nowym Tomyslu,

ul. Marszatka Pitsudskiego 8, w biurze usytuowanym na parterze budynku. Stanowisko ma charakter pracy
biurowej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi teleinformatycznych.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie ubiega si¢ kandydat,

2) CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- wedtug wzoru dostgpnego na stronie BIP
Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu,

4) kopie $wiadectw pracy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane w ogloszeniu do§wiadczenie zawodowe, wyksztalcenie

i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7)o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$Ine przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w materiatach
aplikacyjnych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury naboru na stanowisko kierownicze urzednicze,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922)oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902).

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Nowym Tomyslu, ul. Marszatka Pitsudskiego 8, 64-300 Nowy Tomysl, pokdj nr 11 lub przesta¢ poczta na
adres (jw.), w terminie do dnia 28 lipca 2017r.

( decyduje data wptywu do Osrodka) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Kierownika
Sekcji ds. Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego”. Oferty kandydatéw ztozone po
terminie lub w inny sposéb niz okre$lony w ogloszeniu nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

10. Dodatkowe informacje.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Nowym Tomys$lu (www.bip.nowytomysl.pl) oraz na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Tomyslu.

Dyrekt
Osrodka Pomdcf Siholecznei
Nowy Tomysl, dnia 17 lipca 2017r. w Nowys NSl
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