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Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lwéwku Slaski ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lwoéwku Slgskim

Starszy referent ds. swiadczen rodzinnych
(nazwa stanowiska urzedniczego)

1 etat - petny wymiar czasu pracy

Planowane zatrudnienie od 1 kwietnia 2025 r.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Wyksztatcenie min. srednie;

Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw z zakresu nizej wymienionych ustaw:

- 0 $wiadczeniach rodzinnych,

- 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”,

- Kodeksu postepowania administracyjnego;

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego, w tym pakietu MS
Office, w szczegdlnosci programéw Word i Excel;

Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia-

Doswiadczenie zawodowe — minimum dwauletni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Wyksztatcenie wyzsze. Preferowane kierunki: administracja, ekonomia;
Umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwosé komunikowania sie i przekazywania
informacji;

Systematyczno$é, doktadnos$é, wysoka kultura osobista;

Samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢ odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowigzkowosé;
Mile widziana znajomos¢ systemoéw informatycznych: FAMILIA (Firmy ZETO
KOSZALIN);

Doswiadczenie zawodowe w pracy w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy
Spoteczne.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swiadczeniach rodzinnych;

z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,Za zyciem”;

Przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o swiadczenia okre$lone w w/w ustawach;
Przygotowanie decyzji o wyptate swiadczen;

Przygotowanie list, dowodow wyptat i przelewéw swiadczen;



5)

6)

7)

8)
9)

Wypetnianie sprawozdan i okresowych analiz zwigzanych z realizacjg wyptat
Swiadczen;

Zastepowanie w petnym zakresie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku
ds. Swiadczen rodzinnych;

Wykonywanie polecen ustnych i pisemnych Kierownika Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lwéwku Slgskim;

Prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

Wprowadzanie danych do systemu komputerowego.

5. Informacje dodatkowe:

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.1135)
zobowigzane sg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dtuzej niz 3 miesigce

i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu kornicowego konczacego stuzbe przygotowawcza.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. nr 1);
oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (zat. nr 2);

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego. W przypadku oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajgcy znajomosc
jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej
(zat. nr 2);

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych (zat. nr 2);

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zat. nr 2);

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz ustawowo wymaganych

w procesie rekrutacji (zat. nr 3).



7. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy;

2) miejsce pracy: Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lwéwku Slaskim, aleja
Wojska Polskiego 27;

3) specyfika pracy - praca przy komputerze w pozycji siedzacej powyzej 4 godzin dziennie;

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 22 maja
2023 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1638) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lwéwku Slgskim;

5) wynagrodzenie za prace ptatne z dotu, najpdzniej do 25. dnia miesigca.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Starszego referenta ds. $wiadczen rodzinnych”

nalezy ztozy¢ w sekretariacie MGOPS w Lwéwku Slaskim al. Wojska Polskiego 27 w godzinach
pracy lub przesta¢ na adres:

Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lwéwku Slaskim

aleja Wojska Polskiego 27

59-600 Lwéwek Slaski.

w terminie do dnia 20 marca 2025 r. (decyduje data wptywu do Osrodka)

Aplikacje, ktére wptyng po terminie podanym w ogtoszeniu nie bedga rozpatrywane.
Ztozonych dokumentéw nie zwraca sie. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
zniszczone jeden miesigc po zakonczeniu naboru.

Kandydaci spetniajgce wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

Ogtaszajgcy zastrzega mozliwo$¢ odwotania naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem http://www.bip.lwowekslaski.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Miejsko —

Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lwéwku Slgskim.

Elektronicznie

Danuta podpisany przez
Grzesiak; ,3‘2”5‘52 fﬁiﬁ&iﬁ
MGOPS Slaski

Lwéwek Slgski Data: 2025.02.28
14:04:44 +01'00


http://www.bip.lwowekslaski.pl/

9. Ochrona danych osobowych:

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

w procesie rekrutacji

TOZSAMOSE
ADMINISTRATORA

Administratorem Panstwa danych osobowych jest:
Kierownik Miejsko - Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Lwéwku Slgskim, z siedziba w Lwéwku Slaskim (59-
600) przy al. Wojska Polskiego 27.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem - Kierownikiem Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lwéwku Slaskim mozna
skontaktowac sie pisemnie na adres siedziby administratora, poprzez adres e-mail mgops@Iwowekslaski.pl oraz
pod numerem tel. 75 645 32 33.

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Administrator - Kierownik Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lwéwku Slaskim wyznaczyt
inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez e-mail mgops@Ilwowekslaski.pl
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

CELE PRZETWARZANIA |
PODSTAWA PRAWNA

Pani / Pana dane bed3 przetwarzane w celu:
. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze;
Pani/Pana dane bedg przetwarzane na podstawie przepisow:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane osobowe przekazywane beda:
¢ podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa;
¢ ustugodawcom wykonujacym zadania na zlecenie Administratora w ramach swiadczonych ustug serwisu
i utrzymania systemoéw i programéw informatycznych.

PRZEKAZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO PANSTWA
TRZECIEGO LUB ORGANIZAC)I
MIEDZYNARODOWE)

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

OKRES PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz inne okresy wynikajace z
przepisdw prawa.

PRAWA PODMIOTOW DANYCH

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii; prawo do sprostowania
danych (uzupetnienia niekompletnych danych); prawo do ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do
wycofania udzielonej zgody. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI
DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi w zakresie ochrony danych osobowych do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, tel. 22 531 03 00, jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana narusza przepisy RODO.

ZRODLO POCHODZENIA
DANYCH OSOBOWYCH

Pani/Pana dane osobowe pozyskane sg bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza.

INFORMACJA O DOWOLNOSCI
LUB OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych; ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a podanie innych niz wymagane przepisami
prawa danych osobowych jest dobrowolne i wymaga Panstwa zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lwéwku Slgskim
/-/ Danuta Grzesiak
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