OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Horyncu-Zdroju

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Osrodku Pomocy Spolecznej ul. Jana III Sobieskiego 2b, 37-620 Horyncu-Zdroju

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych

Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Niezbedne wymagania od kandvdatow:

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na
podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

korzystanie z pelni praw publicznych, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

znajomos¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o swiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze ,
ustawy o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, wustawy o ochronie danych
osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,

cieszenie si¢ nieposzlakowana opinia,

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

co najmniej 12-miesi¢czne doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji

3. Wymagania dodatkowe:

®

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

doswiadczenie zawodowe przy obstudze swiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ organizacji wiasnej pracy, komunikatywnosé, samodzielnosc,
umiejetnoséé pracy w warunkach stresowych i pod presja czasu,

poprawna komunikacja pisemna, umiejetnos¢ formutowania decyzji oraz innych pism
administracyjnych

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracji

4. Gléwne zadania wykonvwane na stanowisku:

Iz

Udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do §wiadczef rodzinnych i swiadczen z funduszu
alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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9.

10.
1L,

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow 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.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych.

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

Przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen.

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

Wspotpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
z marszatkami wojewddztw, regionalnymi osrodkami polityki spolecznej oraz urzedami
wojewodzkimi.

Przygotowywanie materialow statystycznych i analitycznych.
Prowadzenie postgpowan wobec diuznikéw alimentacyjnych.

Doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezace zapoznawanie sie z aktami
prawnymi i zarzadzeniami.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1.

L

5.
6.

Praca na pelny etat.

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

Okres zatrudnienia — w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym ma zastosowanie art. 6 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. wsprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej.

Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Kontakty bezposrednie i telefoniczne, mailowe z klientami Osrodka.

6. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w OPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

7. Wymagane dokumenty:

I.
2.
3

List motywacyjny wraz z CV.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentdw dotyczacych
posiadanych kwalifikacji, ukonczonych kursach i szkoleniach.

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy.
Oswiadczenia, podpisane wlasnoregcznie przez kandydata, o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego,



e posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. | lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach do Osrodka Pomocy Spotecznej w Horynicu-Zdroju, ul. Jana I11
Sobieskiego 2b, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds. Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen
rodzinnych ”, w terminie do 12.09.2022 r. do godz. 15.30

Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka po okre§lonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

9, Inne informacje zwiazane z naborem na stanowisko:

I. Kazdy dokument skladajgcy si¢ na tresé oferty, w _ktorym wymagany jest podpis oferenta,
wymaga zlozenia wlasnorgcznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

2. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegaja uzupetnieniu lub
poprawieniu.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru bez
podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposréd osoéb, ktére beda spetniaty warunki
formalne.
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4. OPS nie przywiduje zwracania dokumentacji poszczegdlnym wnioskodawcom, bez wzgledu na
wynik postepowania.

5. Osoby, ktore speinia wszelkie wymagania formalne, sa kwalifikowane do nastgpnego etapu
naboru, o czym zostang poinformowane telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy Horyniec-Zdrdj

7. Blizszych informacji udziela: Malgorzata Szymeczko-Kopczynska — Kierownik Osrodka
Pomocy Spolecznej, tel. 600 045 288

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.
z2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego: ,,RODO”) informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gminny Os$rodek Pomocy Spotfecznej w
Horyncu — Zdroju (ul. Jana III Sobieskiego 2b; 37-620 Horyniec- Zdr6j, nr tel.: 600 045 288 adres e-
mail: gopshoryniec@o2.pl).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sig
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.




3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko: ds. funduszu alimentacyjnego
i Swiadczen rodzinnych Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Horyncu-Zdroju.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym przepiséw archiwalnych.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych bgda podmioty, ktore na podstawie zawartych uméw przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora.

6. Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujgce prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych (w przypadkach prawem przewidzianych);

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8. Podanie danych osobowych jest obowiazkiem ustawowym, wynikajgcym z ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o dodatku weglowym (Dz. U. z 2022, poz. 1692), a ich niepodanie uniemozliwi realizacje celéw
wynikajacych z tej ustawy, tj. przyznania dodatku weglowego.

9. Panstwa dane nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Horyniec-Zdroj 02.09.2022

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej

Matgorzata Szymeczko-Kopezynska



