Trzebnica, dnia 04.11.2021 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebnicy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Trzebnicy
plac Marszalka Jozefa Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica:

Referent
w Dziale Uslug Socjalnych

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282);

b) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym,;

d) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;

f) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy administracyjnej w pomocy
spotecznej.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ zastosowania 1 interpretacji przepisOw prawa
niezbednych do wykonywania zadan na w/w stanowisku, w szczeg6lnosci:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o pomocy zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,
- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ustanowieniu wieloletniego programu ,,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania”,
- ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

- innych ustaw 1 rozporzadzen zwigzanych z realizacjg zadan z pomocy spoteczne;;
b) umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych oraz pakiety MS Office;

¢) znajomos¢ programu TT POMOC, Sidas, Lex, CAS;

d) predyspozycje  osobowosciowe: obowigzkowy, punktualny, umiej¢tnie
zarzadzajacy czasem, odpowiedzialny, rzetelny, profesjonalny, kompetentny,
efektywny, elastyczny, odporny na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. wydawanie decyzji zgodnych z KPA, w prowadzonych przez pracownikoéw socjalnych
postepowaniach w sprawie przyznania §wiadczen pomocy spolecznej:



-§wiadczen pieni¢znych: zasilek celowy i specjalny zasilek celowy, zasitek okresowy,
zasitek staty,
- $wiadczen niepieni¢znych: posiltek, ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi
opiekuncze, sktadki na ubezpieczenia zdrowotne, sktadki na ubezpieczenie spoteczne,
- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, prawnym wywiadéw srodowiskowych
oraz celowosci przyznania swiadczenia,
- przekazywanie sporzadzonych decyzji administracyjnych Kierownikowi/Dyrektorowi
do zatwierdzania i ich realizacji,
- sporzadzanie i terminowe przekazywanie do realizacji listy wyplat Swiadczen dla
0s6b ktorym decyzja przyznano §wiadczenie,
- prowadzenie rejestrow §wiadczeniobiorcow 1 wydawanych decyzji administracyjnych.
2.obstuga systemu TT POMOC w szczeg6lnosci:
- przygotowywanie projektow decyzji,
- przygotowywanie sprawozdawczosci na rzecz innych komorek Osrodka,
- przygotowywanie list wyplat;
3.sporzadzanie corocznych bilanséw potrzeb;
4.sporzadzanie zapotrzebowani, planéw budzetowych, zestawien, statystyk, sprawozdan
i ich podsumowan.
5.sprawdzanie pod wzgledem celowym i formalnym not, faktur, wydatkéw, rachunkow
oraz ich merytorycznie opisywanie dla celow ksiggowosci dot. wydatkéw z zakresu
pomocy spoteczne;.
6.terminowe rozliczanie wptat za domy pomocy spotecznej, schroniska;
7.sporzadzanie roznych zestawien, statystyk, sprawozdan, ich podsumowanie i
przekazywanie Kierownikowi dziatu
8.sporzadzanie 1 przedkladanie do dziatu ksiggowos$ci miesigcznego zapotrzebowania na
srodki finansowe z zakresu pomocy spotecznej budzetu gminy oraz uzgadnianie sald w
rozliczeniu miesiecznym.
9. prowadzenie dokumentacji wynikajacych z ustalen wewngtrznych;

10. zachowanie dyskrecji 1 tajemnicy zatatwianych spraw;

11. znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych, regulaminow,
instrukcji, procedur niezb¢dnych do prawidlowej realizacji powierzonych dziatan;

12. realizacja standardow 1 procedur okreslonych przez Osrodek;

13. utrzymanie tadu, porzadku i estetyki w pomieszczeniach biura.

14. wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi pracownikami, dzialami i podmiotami w

celu prawidtowej realizacji powierzonych zadan.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a) Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzebnicy, pl. Pitsudskiego 1, 55-
100 Trzebnica;
b) Stanowisko pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg, przy
o$wietleniu cze$ciowo sztucznym,;
c¢) Wymiar czasu pracy: pelny etat;

5. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spoteczne; w Trzebnicy
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu

0s0b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) Wypehiony i opatrzony wlasnor¢cznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajgcych sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym



kierowniczym stanowisku wurzedniczym wraz z wypelnionym 1 opatrzonym
wlasnorecznym podpisem Oswiadczeniem, ztozonym zgodnie z art.6 ust. 1 pkt. 2 i
art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (do pobrania na stronie BIP Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Trzebnicy);

b) Odrgcznie podpisana Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajgcej si¢ o
zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym (do pobrania na stronie BIP Os$rodka Pomocy Spoleczne; w
Trzebnicy);

c) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte
kwalifikacj¢ oraz innych dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacych spetnienie
wymagan zawartych w ogloszeniu.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 19 listopada 2021 roku
do godziny 15:00 listownie na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzebnicy pl.
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica lub osobiscie w sekretariacie Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Trzebnicy na pl. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Trzebnicy, pl. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,,Referent w Dziele Ustug Socjalnych”.

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebnicy po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

Nieztozenie kompletu dokumentéw jest réwnoznaczne z niespelnieniem wymogow
formalnych.

Dokumenty takie jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcych si¢ o zatrudnienie
na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z
Oswiadczeniem oraz Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy
opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spelniaé
wymogéw formalnych. Aplikacje niespelniajace wymogéw formalnych nie beda
rozpatrywane.

8. Pozostale informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub droga e-mailowg o terminie 1 miejscu
dalszego etapu naboru (druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w
Trzebnicy).

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.ops.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Trzebnicy.



http://www.bip.ops.trzebnica.pl/

