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Chrzanow, dn. 01.06.2022r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie

z siedzibg w Chrzanowie przy ul. Jagielloniskiej 4, oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

KIEROWNIKA DZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH W OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W CHRZANOWIE

I Wymagania niezbedne:

1.

3]

Obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie umow
migedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przest¢pstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Doswiadczenie zawodowe: minimum 5 letni staz pracy.

Wyksztalcenie wyzsze. Mile widziane kierunki studiow: zarzadzanie, administracja publiczna,

prawo lub ekonomia.

IT Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisow: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéow, ustawy o wpieraniu kobiet w cigzy i ich rodzin ,.Za zyciem”,
ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundw, ustawy o dodatku ostonowym, ustawy
o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy
o Karcie Duzej Rodziny, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

N

Umicjetnose zarzadzania zespotem pracowniczym i rozwigzywania kontliktow,
Dobra organizacja pracy,

Mile widziane doswiadczenie w obszarze $wiadczen rodzinnych.

vosw

Umiejetnosé szybkiego wyciggania wnioskow, podejmowania decyzji i samodzielnego

rozwigzywania problemow, odpornos¢ na sytuacje stresowe,



6. Empatia i wysoka kultura osobista,

7. Umigjetnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, zaangazowanie,

kreatywnos¢.
III Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Nadzorowanie wilasciwej obstugi klientow.

2. Nadzér i kontrola nad:

— prowadzonymi  postgpowaniami  administracyjnymi w  tym  przygotowaniem
informacji/decyzji administracyjnych w sprawie Swiadczen,

— przygotowaniem decyzji oraz dokumentacji do wyplaty skladki emerytalno-rentowe;
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

— prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z wyplata sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

— przestrzeganiem przepisow dotyczacych ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o wpieraniu kobiet w cigzy i ich
rodzin ,.Za zyciem”, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw, ustawy o
dodatku ostonowym, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne,
ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Prawo Zamowien Publicznych

3. Wspdlpraca z organizacjami, instytucjami, osobami prywatnymi w celu realizacji zadan ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy
o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekundéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

4. Organizowanie dziatalnosci dzialu, w tym tworzenie odpowiednich ~ warunkow
do wykonywania pracy na poszczegolnych stanowiskach.

5. Organizowanie pracy pracownikow dzialu, dokonywanie réwnomiernego podziatu zadan,
dbanie o terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw.

6. Ksztaltowanie polityki personalnej dziatu, w tym przygotowywanie projektow zakresow
czynnosci podlegtych pracownikow, organizowanie czasu pracy podlegtym pracownikom,
egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, wnioskowanie w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci, sporzadzanie planow
urlopow oraz udzielanie urlopow wypoczynkowych, zgodnie z planem urlopow
i obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

7. Udzial w opracowywaniu dokumentéw strategicznych dla Osrodka Pomocy Spolecznej

w Chrzanowie.



Przygotowywanie i przekazywanie do umieszczania materialow na stronie internetowej

i w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka dot. realizacji zadan.

9. Przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizowanych
zadan oraz projektow odpowiedzi na wnioski, skargi, interpelacje radnych, zapytania osob
fizycznych i instytucji zwiazanych z dziatalnosciag dziahu.

10. Przygotowywanie projektow porozumien, uméw zawieranych z innymi podmiotami w zakresie
zwigzanym z dziatalnoscia dziatu.

11. Tworzenie projektow zarzadzen Dyrektora, Uchwat Rady Miejskiej , regulamindw, upowaznien
nalezacych do wlasciwosci dziatu.

12. Planowanie potrzeb finansowych, biezaca kontrola stopnia wykorzystania s$rodkow,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych dziatu.

13. Prowadzenie gospodarki finansowej dziatu, w tym:

a) sporzadzanie planu dochodow i wydatkéw dzialu oraz terminowe przedkiadanie
do Gléwnego Ksiggowego celem opracowania projektu budzetu Osrodka,

b) dysponowanie srodkami publicznymi dziatu z zachowaniem zasad racjonalnego i zgodnego
z przepisami wydatkowania budzetu, prowadzenie dokumentacji zwiazanej z finansowa
dziatalnoscia oraz kontrola merytoryczna dokumentow ksiegowych,

¢) przedktadanie do Gtownego ksiggowego wnioskow o zmiany do planéw finansowych
w tym o brakujace srodki wraz z uzasadnieniem,

14. Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i dbato$¢ o jego whasciwe wykorzystanie, w tym
racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku, przydzielonymi
dziatowi do uzytkowania.

15. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacych, przepisow
wewnetrznych i polecen przetozonych.

16. Wykonywanie zadan zwiazanych z kontrolg zarzadcza na zajmowanym stanowisku.

IV Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny.

¢) kopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie wyzsze (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow).

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (np. zaswiadczenie lub inny dokument),

e) oswiadczenie o posiadaniu petej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie Scigane z oskarzenia

g)

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

informacja dla kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w zakresie przetwarzania danych



osobowych,

h) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530)
obowigzany jest do zlozenia wraz z wymienionymi dokumentami aplikacyjnymi kopii

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone
klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO"), (Dz. Urz. UE L 119
7 4.05.2016, str.1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2022r. poz. 530) oraz zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych

(tj. Dz.U. 2 2019r. poz. 1781 z pdzn. zm.).

V. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepenosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
W przypadku 0sob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530) pierwsza
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy z obowiazkiem odbycia

stuzby przygotowawczej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, osobiscie w siedzibie
Oérodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie - Sekretariat lub przesta¢ poczta z podaniem adresu
zwrotnego na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, ul. Jagiellonska 4, 32-500 Chrzanéw
z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: Kierownik Dzialu Swiadczen
Rodzinnych w O$rodku Pomocy Spolecznej w Chrzanowie, w terminie do dnia 15.06.2022 r. godz.
15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spolecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Osrodka Pomocy Spofecznej w Chrzanowie: www.bip.malopolska.pl/opswchrzanowie, na



stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie: www.ops.chrzanow.pl jak rowniez na

tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie przy ul. Jagiellofiskiej 4.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace brak przeciwwskazan

zdrowotnych - zdoInos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

DYRHKITOR
Jsroidka Pompce 0t
w Chrgan

Ren&ta Wiszniewsk




INFORMACJA DLA KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZAKRESIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej
w  Chrzanowie reprezentowany przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej
w Chrzanowie, ul. Jagiellonska 4.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: nedzaodo@interia.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c. ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych, ustawa Kodeks
pracy oraz przepisami wykonawczymi tych ustaw.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbgdny do realizacji wskazanego
w pkt. 3 celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.

5. Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania.

6. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a
takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

7. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych
moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty.

9. Pani/ Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania.

Zapoznalem/am si¢ z trescig powyzszej klauzuli informacyjnej

(data, podpis)



