zadgeznik nr 1
do Zarzqdzenia Kierownika Osrodka Pomocy Spolecinej w Rabee-Zidroju

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Rabce-Zdroju

oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Rabce-Zdroju

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie.

wyksztalcenie wyzsze,

minimalny 3-letni staz pracy w tym. w jednostkach samorzadu terytorialnego,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

nickaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

6. nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:
1.  Wymagana wiedza specjalistyczna w tym znajomosc przepisow:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca z 1974 r. kodeks pracy,

2) Ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy spolecznej.

3) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

4) Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,

5) Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
6) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

7) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

8) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

9) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

10) Ustawy z dnia 6 wrzesnia z 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
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Umiejetnosci i cechy, ktére kandydat powinien posiadac:

1) Znajomos¢ struktury organizacyjnej Osrodka i zadan Osrodka Pomocy Spolecznej.
2) Cechy osobowosci: dokladno$é, skrupulatnosé. cierpliwo$é. komunikatywnos¢. umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnosé dobrego radzenia sobie w sytuacjach z trudnym klientem.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie spraw kadrowych.

2. Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych.

3. Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

4. Realizacja wnioskow o wyplate wynagrodzenia naleznego opickunowi prawnemu z tytutu sprawowania opieki
w wysokosci ustalonej przez sad.

5. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ushugami opiekunczymi, w tym: rozliczanie kart pracy opiekunek.
ustalanie odplatnosei za wykonvwanie ustugi u poszezegolnych podopiecznych.

6. Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza oraz Kierownika Osrodka.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z obiegiem dokumentow i obstuga kancelaryjna.

8. Obstuga adresu poczty elektronicznej oraz skrzynki EPUAP Osrodka.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem swiadczen pracownikom z ZF SS.

10. Prowadzenie skladnicy akt.

4. Wymagane dokumenty:

1. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem o dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej (podpisany przez
kandydata).

2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wg wzoru dostepnego w OPS (podpisany przez
kandydata),

3. kserokopie swiadectw pracy,

4. kserokopie swiadectw/dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. oswiadezenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. | pkt 1 i 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) (zalacznik Nr 1),

7. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych (zatacznik Nr 2).

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego wlasnorgeznym podpisem.



5.

6.

7.

8.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko inspektora™ w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Rabce-Zdroju. badz poczta (decyduje data
wplywu do Osrodka) na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej w Rabee-Zdroju, ul. Parkowa 2, 34-700 Rabka-Zdrdj
w terminie do dnia 18 listopada 2025 r.

Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca bedzie wykonywana na pigtrze budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Rabce-Zdroju, ul. Parkowa 2
34-700 Rabka-Zdroj,

2. praca o charakterze biurowym.

3. wymiar czasu pracy — pelen etat (40 godz. tygodniowo),

4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5. praca w dniach: poniedzialek w godz. 8.00 — 17.00. wtorek. sroda. czwartek. w godz. 8.00 — 16.00, piatek w godz.
8.00 — 15.00,

6. wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Rabce-
Zdroju.

7. budynek posiada podjazd dla niepelnosprawnych. jest wyposazony w windg, nie jest dostosowany dla osob
niewidzacych i niedowidzacych.

Informacja nt. zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rabee-Zdroju w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit w miesiacu
poprzedzajacym opublikowane ogloszenie powyzej 6%.

Informacje dodatkowe:

Nabor pracownika zostanie rozstrzygnigty poprzez przeprowadzenie testu kwalitikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjnej. Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 20024 r. poz. 1135 z poZn. zm.) oraz z Regulaminem
naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rabee-Zdroju.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Osrodka Pomocy Spotecznej pod
adresem: https://bip.malopolska.pl/opswrabeezdroj oraz na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spolecznej w Rabce-
Zdroju.
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