Domaszowice, dn. 26.06.2020 r.

OPS.111.1.2020.BB

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Domaszowicach
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej, ul. Gléwna 24a, 46-146 Domaszowice

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

wyksztalcenie minimum $rednie,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych pafistw, ktorym na
podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé¢ znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

znajomos¢ przepisdw prawa, tj. ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu
postgpowania administracyjnego,

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig,

umiej¢tnosci interdyscyplinarne w zakresie obstugi interesanta,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

3. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna,
ePUAP) oraz urzadzen biurowych,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢é organizacji wiasnej pracy, komunikatywnos$é, samodzielnosc,
umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych i pod presjg czasu,

poprawna komunikacja pisemna, umiejetno$¢ formulowania decyzji oraz innych pism
administracyjnych,

umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji,



wysoka kultura osobista.

4. Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

1%

Udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa do $wiadczen
rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz z wymaganymi dokumentami.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen
rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

4. Przygotowywanie decyzji administracyjnych.

10.
11.

Przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu.

Przygotowanie list wyplat przyznanych $wiadczen.

Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Wspoélpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
z marszalkami wojewodztw, regionalnymi osrodkami polityki spotecznej oraz urzedami
wojewodzkimi.

Przygotowywanie materialéw statystycznych i analitycznych.

Prowadzenie postepowan wobec dluznikow alimentacyjnych.

Doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezgce zapoznawanie si¢ z aktami
prawnymi i zarzgdzeniami.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Praca na pelny etat.

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Domaszowicach, ul. Gléwna 24 A, 46 -146
Domaszowice (budynek nie jest dostosowany do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim)

Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku (wg stanu na dzien ogloszenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze).

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 poz. 936 z p6zn. zm.)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow O$rodka Pomocy Spotecznej.

Wynagrodzenie wyplacane do ostatniego dnia kazdego miesigca.
Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Kontakty bezposrednie i telefoniczne, mailowe z klientami O$rodka.

6. Wymagane dokumenty:

1.

Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej.



(Dz.U. 22019 r. poz. 1781) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. 22019 1. poz. 1282).

O stanowisko mogg ubiega¢ sie poza obywatelami polskimi, rdwniez obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej o terminie dalszej rekrutacji.

W zyciorysie (CV) nalezy podaé¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu umozliwienia
powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka
Pomocy Spotecznej w Domaszowicach www.bip.ops.domaszowice.pl oraz na tablicy informacyjnej

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Domaszowicach, 46 — 146 Domaszowice, ul. Gléwna 24 A.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Domaszowicach.

Dokumenty aplikacyjne nie bgda odsytane po zakonczeniu procedury naboru.

Ogtaszajgcy nabér zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania.

Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w O$rodku Pomocy Spolecznej w Domaszowicach

Zgodnie z art. 13 i 15 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

e Administratorem danych osobowych o0s6b fizycznych — kandydatow uczestniczacych
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Domaszowicach
jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Domaszowicach z siedzibg w przy ul. Glownej 24A, 46-146
Domaszowice.

e Inspektorem ochrony danych w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Domaszowicach jest Pani
Magdalena Adamska — Niespiatowska tel. 77-4194451, e-mail ops@ops.domaszowice.pl

e Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze przetwarzane beda w oparciu
o przepisy prawa (w szczeg6lnosci Kodeks pracy i/lub innych przepiséw szczegoélnych) i ich
podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne
z przepisami zatrudnienie pracownika w O$rodku Pomocy Spolecznej w Domaszowicach oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych



2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

6. Wilasnorecznie podpisane oswiadczenia:
* ,,0O$wiadczam, ze nie bylem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.”

¢ ,,O$wiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnodci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych.”

« ,,O8wiadczam, Zze posiadam nieposzlakowana opinig.”
¢ ,,08wiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.”

* ,Oswiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych
udziat w naborze na stanowisko urzgdnicze w  O$rodku Pomocy Spolecznej
w Domaszowicach”.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnieni, o ktérych mowa w art. 13, ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Domaszowicach w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniést ponizej 6 %.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przestaé pocztg (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach do Osrodka Pomocy Spolecznej, ul. Gléwna 24a, 46-146
Domaszowice, z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego”, w terminie do 10 lipca 2020 r. do godz. 15.30

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela: Bozena Biatkowska — Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej,
tel. 77 419 44 51.

9. Inne informacije zwiagzane z naborem na stanowisko:

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych



w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscig realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana dobrowolne;j
zgody.

e Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzagdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zakladowych.

e Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o Swdj
prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sagdami lub organami panstwowymi.

e W zakresie Pana/Pani danych osobowych na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Panu/Pani nastepujgce prawa: prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody),
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

e Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia 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.

e Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Domaszowice, 26.06.2020 r.







