Krzeszow, dnia 28 marca 2024 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzeszowie oglasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Krzeszowie, siedziba tymczasowa ul. Ulanowska 7,
37-418 Krzeszow

I. Stanowisko pracy: Referent ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

II. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2)  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4)  znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na stanowisku referenta ds. §wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego;

5)  wyksztalcenie wyzsze;

6) co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku jak w ogloszeniu o naborze;

7)  nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

ITI. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):
1) wyksztalcenie wyzsze - preferowane na jednym z kierunké6w: prawo, administracja,
zarzgdzanie, ekonomia,
2) doswiadczenie w pracy na stanowisku urz¢dniczym,
3) posiadany co najmniej 2 letni staz pracy w jednostce organizacyjnej pomocy
spotecznej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego,

4) umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej i wspotpracy w zespole,

5) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

6) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w tym programéw dziedzinowych,

7) znajomos$¢ przepisOw prawa oraz umiejetnos¢é stosowania ich w praktyce:
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych,



ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony $rodowiska, w zakresie niezbednym
do wydania zaswiadczenia o wysokosci przecietnego miesi¢cznego dochodu
przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego do programu ,,Czyste
powietrze”

8) znajomos¢ aktéw wykonawczych do w/w ustaw,

9) Iatwos$¢ nawigzywania kontaktow,

10) umiejetno$¢ analizy dokumentdw,

11) umiejgtnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan oraz umiejetnos¢ planowania i organizowania swojej pracy,

12) kreatywnos$¢, komunikatywno$é, doktadnoseé, odpowiedzialno$¢, obowigzkowosé,
samodzielno$¢, zaangazowanie, asertywnos¢, rzetelno$¢, empatia, dyskrecja, wysoka
kultura osobista,

13) gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci,

14) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,

15) umiejgtnos¢ nawigzania wspétpracy z innymi jednostkami i instytucjami,

16) umiejetnos¢ rozmowy z klientem (w tym z trudnym klientem),

17) uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientem,

18) odpornos¢ na sytuacje stresowe,

19) umiejetnos¢ redagowania pism,

20) samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywaniu wlasnej inicjatywy,

21) umiejetnos¢ stosowania interpretacji przepisow prawnych regulujacych prace na
zajmowanym stanowisku.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

z zakresu realizacji ustawy o §wiadczeniach rodzinnych

1. Rozeznanie i ustalanie potrzeb (planéw) finansowych w zakresie §wiadczen rodzinnych.
2. Przyjmowanie wnioskéw w sprawach:
o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego wraz z dodatkami,
o ustalenie prawa do $wiadczenia pielegnacyjnego,
o ustalenie prawa do zasitku pielegnacyjnego,
o ustalenie prawa do jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka.
o ustalenie prawa do jednorazowego $wiadczenia z ustawy ,.Za zyciem”
3. Prowadzenie rejestru w/w wnioskow.
4. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu $wiadczen
rodzinnych oraz kompletowanie dokumentacji niezbednej do przyznania tych $wiadczen.
5. Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen rodzinnych w
tym:
ustalanie prawa do zasitku rodzinnego wraz z dodatkami,
ustalanie prawa do $wiadczenia pielegnacyjnego wraz z prawem do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,
ustalanie prawa do zasitku pielegnacyjnego,
ustalanie prawa do jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka.



6.

o]

10.
|

7,

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21,

22

Prowadzenie rejestrow wydanych decyzji w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych:
rejestru decyzji w sprawie zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami,

rejestru decyzji w sprawie §wiadczen pielggnacyjnych,

rejestru decyzji w sprawie zasitkow pielegnacyjnych,

rejestru decyzji w sprawie jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka.
Wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobieranych swiadczen rodzinnych.

. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

Przygotowywanie niezbednych materialéw i wykonywanie czynnosci organizacyjnych
zwigzanych ze wspéldziataniem z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;.
Biezgce doskonalenia zawodowe w zakresie przepiséw KPA i §wiadczen rodzinnych.
Sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach realizowanych ze srodkéw
budzetu panstwa i gmin w zakresie $wiadczen rodzinnych.
Wspotpraca z Wydzialem Polityki Spotecznej w sprawach koordynacji
swiadczen rodzinnych.

Prawidlowe prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji z zakresu
swiadczen rodzinnych, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

Kompletowanie wszelkich dokumentéw zwiazanych z odwotaniami klientow z zakresu
Swiadczen rodzinnych.

Systematyczne sporzadzanie kopii danych.

Naliczanie wysokosci przyznawanych $wiadczen, prowadzenie i rejestrowanie
korespondencji wychodzacej i przychodzace;j.

Prowadzenie i przekazywanie do ZUS dokumentacji dotyczacej sktadek emerytalno-
rentowych 1 zdrowotnych od o0sob korzystajacych ze swiadczen rodzinnych i
opiekunczych.

Sporzadzanie comiesiecznych list wyptlat i przelewow.

Wspolpraca z innymi pracownikami oraz instytucjami.

Obstuga sytemu informatycznego w zakresie $wiadczen rodzinnych — AMAZIS.
Obstuga sytemu teleinformatycznego - Empatia

. Wykonywanie innych zadan wedtug wskazan Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Realizacja zadan z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionvm do alimentow

oraz postepowania wobec dluznikow alimentacyjnych.

. Rozeznanie i ustalanie potrzeb (planéw) finansowych z zakresu swiadczen z funduszu

alimentacyjnego.

. Przyjmowanie wnioskow w sprawie ustalania prawa z zakresu $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego.

. Prowadzenie rejestru wnioskéw z zakresu §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu przyznawania

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do
wydania decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Opracowanie projektu decyzji administracyjnych w zakresie przyznania prawa do
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

. Wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci pobieranych swiadczen z funduszu

alimentacyjnego.



8. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

9. Prowadzenie postepowania administracyjnego wobec dtuznikoéw alimentacyjnych.

10.Wspolpraca z sagdami, prokuratura, komornikiem sadowym, jednostkami konsularnymi
ambasady RP i innymi instytucjami oraz podejmowanie stosownych dziataf okreslonych
przepisami prawa w zakresie podniesienia skutecznosci egzekucji alimentéw.

11. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizacji ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

12. Prowadzenie rejestru duznikéw alimentacyjnych.

13. Obstuga systemu informatycznego w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego —
Nemezis.

14. Przekazywanie informacji o nieuregulowanych zobowiazaniach dhuznika do biur

informacji gospodarczych.

15. Stale doskonalenia zawodowe z zakresu przepiséw KPA i przyznawania §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

16. Prawidtowe prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji z zakresu
przyznawania swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

17. Systematyczne sporzadzanie kopii danych.

18. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci Swiadczen, prowadzenie i
rejestrowanie korespondencji wychodzacej i przychodzace;.

19. Sporzadzanie comiesigcznych list wyptat i przelewow.

20. Wspélpraca z innymi pracownikami oraz instytucjami.

21. Przy wykonywaniu zadan pracownik zobowiazany jest do:

- nalezytego prowadzenia akt sprawy,
- kierowania si¢ zasadami etyki zawodowej,
- udzielania osobom pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach,
- zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
a takze po ustaniu zatrudnienia,
- przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
- podnoszenia swoich kwalifikacii,
- wykonywania innych zadan wedhug wskazan Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Krzeszowie, siedziba tymczasowa
Osrodka; ul. Ulanowska 7, 37-418 Krzeszow.

2. Stanowisko pracy: referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

3. Czas pracy: pelny etat, na czas okreslony.

4. Przewidywany termin zawarcia umowy o prace - maj 2024 r.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w OPS Krzeszow, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit
mniej niz 6%.



VII. Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.
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Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
opatrzony wiasnorecznym podpisem (wedlug zalgcznik nr 1).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Kopie swiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie certyfikatow, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone za zgodnosé z
oryginalem przez kandydata i podpisane.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego obywatelom, na
podstawie umoéw miedzynarodowych Iub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,
Dokumenty poswiadczajace znajomos$¢ jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne
przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, na
ktore prowadzony jest nabor.

Oswiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig, zgodnie z trescig art. 6
ust. 3 pkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w brzmieniu: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) w celu udziatu w procesie
rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze Referenta ds. $§wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego. Zapoznalem/am sig¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym
z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych. Zostalem/am
poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.
Oswiadczam réwniez, ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng RODO zataczong
do ogloszenia w sprawie naboru na w/w stanowisko”.

Jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, zobowigzany jest do zlozenia kopii
dokumentu poswiadczajacego niepetnosprawnos¢.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest do przedtozenia za§wiadczenia o niekaralnosci.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny by¢ opatrzone klauzula:

,»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Osrodek Pomocy

Spolecznej w Krzeszowie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na



aplikowane przeze mnie stanowisko zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku .
ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2018 r., poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2022 r.,
poz.530), ustawg Kodeks Pracy (Dz. U 22023 r., poz.1465)” i wlasnorecznym
podpisem, oraz zwrot: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 L
poz.530)” i wlasnorecznym podpisem.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

1) Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie
tymczasowe]j Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzeszowie: ul. Ulanowska 7, pokoj nr 7
lub przestaé¢ na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Krzeszowie, ul. Ulanowska 7, 37-418 Krzeszow,
w terminie do 8 kwietnia 2024 roku do godziny 15.00, w zamknietej kopercie z
dopiskiem:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Oérodku Pomocy Spolecznei:
Referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

2) Za termin zlozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date i godzine
ich wptywu do Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzeszowie.

3) Dokumenty, ktére wptyng po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 15 879 82 55.

5) Kandydaci spehiajacy wymagania formalne i dopuszezeni do drugiego etapu naboru,
zostang o tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu i miejsca
testu/rozmowy kwalifikacyjnej.

6) Informacja o wyniku naboru na stanowisko: referent ds. $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego, zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Krzeszoéw: www.bip.krzeszow.pl oraz na tablicy ogloszeh w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Krzeszowie.

7) Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art.16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2022 r., poz. 530), podejmujaca prace na
stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, podlega skierowaniu do odbycia stuzby
przygotowawczej zakonczonej egzaminem.

Prosz¢ o zapoznanie si¢ z ponizej zamieszczong klauzula informacyjna dotyczgca
przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw bioragcych udziat w procesie rekrutacji.

KIEROWNIK
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Krzeszowie
Cjé? 4

mgr Urszula Golec

Krzeszéw, dnia 28 marca 2024 r.



Klauzula obowigzku informacyjnego RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) informuje, Ze:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzeszowie — Pani Urszula Golec, Jjako pracodawca;

Kontakt z administratorem danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

o Osrodek Pomocy Spotecznej w Krzeszowie ul. Ulanowska 7, 37-418 Krzeszow,
o e-mail: opskrzeszow(@ops.net.pl

Inspektor ochrony danych:

Ewa Myszkowiak, adres e-mai: biuro@myszkowiak.pl

Cel przetwarzania danych oraz podstawa prawna:

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu biezacego naboru kandydatéw do realizacji zadan
referenta ds. §$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz przysztych naboréw, na podstawie
art. 6 ust. 1 pkt a) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych Jw. oraz na podstawie art. 22 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy.

Odbiorcy danych:

Pani/Pana dane osobowe beda mogly byé przekazywane wylacznie podmiotom i osobom
upowaznionym z mocy prawa. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego
ani organizacji migdzynarodowe;.

Okres przechowywania danych osobowych:
Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od daty zatrudnienia osoby wytonionej w drodze naboru.
Prawa oséb, ktorych dane dotycza:
Ma Pani/Pan prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

® sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

® ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
® wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepisoéw prawa pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym, natomiast podanie innych danych jest
dobrowolne.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa ich podania moze
skutkowa¢ brakiem mozliwosci udzialu w naborze.

Pani/Pana dane nie beda przekazane do panstw trzecich.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.



