Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy - pracownik do
spraw Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
Ladek- Zdrdj, dnia 31.07.2025r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju na podstawie art. 13 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135). ogtasza

nabdr na wolne stanowisko - pracownik do spraw Swiadczenh rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego w OSrodku Pomocy Spotecznej w Ladku- Zdroju

Termin sktadania ofert: 14 sierpnia 2025 roku godz. 15.00
Informacje o ofercie

|. Przedmiot naboru:

1. Pracownik do spraw swiadczenh rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

1. Wyksztatcenie: Wyzsze (magister, licencjat).

2. Forma zatrudnienia:Umowa o prace na czas okreslony.

3. Nazwa i adres jednostki:Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju, ul. Ludwika Zamenhofa 2

4. Wymiar czasu pracy: 1 etat/ umowa na czas okreslony.
5.Poczatek zatrudnienia - 01.09.2025r.

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania:

« Posiadac obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystac
z petni praw publicznych;

* nie by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e posiadac¢ dyplom ukonczenia wyzszych studiéw potwierdzajgcy uzyskanie tytutu
zawodowego magistra lub inzyniera;

« cieszyc sie nieposzlakowang opinig;

« posiadac¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

« znajomosc przepisdw w zakresie regulujgcym zadania wykonywane na stanowisku
pracy, a w szczegdlnosci: ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdéw, kodeksu postepowania administracyjnego,
czyste powietrze, oraz inne w zaleznosci od potrzeb;

¢ umiejetnos¢ pracy z komputerem, znajomos¢ programu komputerowego do obstugi
SR, FA Amazis, Nemezis oraz Centralnej Aplikacji Statystycznej,znajomo$¢ pakietéw
biurowych, w tym programu MS Office i Open Office oraz innych wymaganych na
stanowisku;

« umiejetnosd interpretacji przepiséw prawa oraz ich praktycznego zastosowania;

« komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

* prawo jazdy kat. B;

» wysoka kultura osobista;

* mile widziana dotychczasowa praca w jednostkach samorzgdowych.

3. Zakres zadanh na stanowisku:

e udzielanie informacji dotyczacych swiadczen rodzinnych, swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa



e przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych ww.
Swiadczen;

« prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych
Swiadczen ( Karta Duzej Rodziny, Czyste powietrze);

« przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowieh w sprawach
indywidualnych z zakresu przyznawanych swiadczen;

e opracowywanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
o jednorazowe Swiadczenie na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

e przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu;

e przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen;

e sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe;

« prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczgcej Swiadczeh oraz dokumentacji
Swiadczeniobiorcéw;

« prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych w tym: wspotpraca
z komornikami, sgdem, urzedami pracy, urzedami skarbowymi, przeprowadzanie
wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie od dtuznikéw oswiadczen majatkowych,
przygotowywanie projektéow decyzji administracyjnych, postanowieh oraz pism
zwigzanych z dtuznikami alimentacyjnymi;

e sporzadzanie sprawozdan, materiatdw statystycznych i analitycznych
z zakresu Swiadczen;

« realizacja zadan w zakresie przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego oraz wspodtpraca z urzedami wojewddzkimi;

« prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych Swiadczen;

« odpowiedzialnos¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci Swiadczenh;

« archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum;

4. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),
* list motywacyjny,
* kwestionariusz osobowy - podpisany wtasnorecznie (zatgcznik nr 1),
* kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu),
* kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
* kserokopie Swiadectw pracy,
* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach
zawodowych,
* os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych, oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie - podpisane wiasnorecznie (zatgcznik nr 2),
e osSwiadczenie o stanie zdrowia,
* zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji (zatgcznik nr 3),
* w przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajgcych
poza wymagane przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udziatu w
rekrutacji, nalezy ztozy¢ oswiadczenie o tresci.
* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza

wymagane przepisami prawa, podanych w zatqgczonych dokumentach aplikacyjnych, przez



Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lagdku — Zdroju, Jestem swiadomy/-a, ze
podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, aby
zostaty uwzglednione przez Administratora w ocenie mojej kandydatury” - dotyczy to m.in.
kserokopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).
5. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:

« praca biurowa w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju, ul. L.
Zamenhofa 2.

e praca zwigzana z obstugg komputera, obstugg interesantéw,

e praca nal etat,

e W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt
w OSrodku Pomocy Spotecznej poziomu 6%.

6. Dodatkowe informacje

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej

4 godzin dziennie, wymagajgca obstugi réwniez innych urzadzen biurowych. Diugotrwate
skupianie wzroku na tej samej ptaszczyznie. Stanowisko pracy zorganizowane

w pomieszczeniu biurowym. Bariery architektoniczne: ograniczona mozliwos¢ poruszania
sie po budynku- brak wind, brak podjazddéw.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentdéw - osobiscie w siedzibie
Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku - Zdroju, ul. Ludwika Zamenhofa 2, sekretariat lub przestanie
ich za posrednictwem poczty na podany ponizej adres.

Adres sktadania dokumentow:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku - Zdroju, ul. Ludwika Zamenhofa 2, 57 -540 Ladek- Zdrdj z
dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na stanowisko pracownik do spraw $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku — Zdroju ”.

Termin skladania ofert: 14 sierpnia 2025 roku godz. 15.00

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie w Os$rodka.

Uwaga! Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wytonionych w naborze, kazdy z kandydatéw
moze odebrac osobiscie. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane, po trzech miesigcach od
zakonczenia naboru podlegajg zniszczeniu. W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowac sie z
pracownikiem Osrodka Pomocy Spotecznej w Lagdku — Zdroju Panig Kamilg Osikg telefonicznie (74
8146 105), osobiscie lub za posrednictwem poczty elektronicznej; sekretariatops@ladek.pl

Dane kontaktowe i miejsce sktadania dokumentow

* Osoba kontaktowa: Beata Szychalska — Zastepca Kierownika
*Telefon: 74 8147 105, e-mail: sekretariatops@ladek.pl. Adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w
Ladku - Zdroju, ul. Ludwika Zamenhofa 2, 57 -540 Lgdek- Zdrgj

Elektronicznie
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Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE

O ZATRUDNIENIE
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3. DANE KONTAKEOWE. .. eeeiiiiie ettt et e e ettt e e sttt e s ate e e e sabeeeseasteeesabbeeeeaabeeesaasbeeesabaeeeesbaeesaaseeeesabeaannns
(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okresSlonego rodzaju lub na
OKIESIONYM STANOWISKU)....uvvieitieeiii ettt eetteesieeete e stte et e e st e e st e e s taeesteeesteeesseeeateeeaseeessseensseesaseaasseesssaessseessseensseessseensneens

(zawdd, specjalnosc, stopieri naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
1ub Na OKresSIoNYM STANOWISKU)......oiiiiiii e e e et e e s ta e e e s taeeeenteeesessaeeesasaeaaasteeennnes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanOWISKU).......ccccuiiiieiiie i e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINYCN ...ttt et ettt et e e te et et et b et e ateebesbssateb et aaeebe et aeabet st easate et asates bt eas et ebe s netbet et ateetesenan

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

miejscowosc

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

czytelny podpis

miejscowosé

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis



Zatacznik nr 3

/ Miejscowosé, data/

/adres/

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w spr. ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w spr. swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE(RODO).

/czytelny podpis kandydata/
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