OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust. | ustawy z dnia 2! listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz U. 22022 r., poz. 530 z posn. zm.):

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TRAWNIKACH OGLASZA
NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTOR W OSRODKU POMOCY SPOLECZNE.J
W TRAWNIKACH

L. Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach oglasza nabér na wolne stanowisko
urze¢dnicze.
. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spoiecznej w Trawnikach - Trawniki 630,
21-044 Trawniki.
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: podinspektor.
3. Liczba lub wymiar etatu: jeden petny etat.

II.  Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie $rednie (wymagany 2-letni staz pracy) o odpowiednim profilu umozliwiajgcym
wykonywanie zadait na stanowisku lub wyksztatcenie WYZS7Ze!

b) znajomo$¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow 1 ustawy
o swiadczeniach rodzinnych oraz aktéw wykonawezych do tych ustaw;

¢) dobra znajomos¢ obstugi komputera (znajomosé pakietu MS OFFICE oraz OpenOffice)
oraz urzadzen biurowych;

d) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracyi publicznej, w tym samorzgdu terylorialnego;

¢) znajomos$¢ podstaw kodeksu postgpowania administracyjnego:

f) posiadanic obywatelstwa polskiego:

g) korzystanie z pelni praw publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

h) posiadanie peinej zdolnosei do czynnosci prawnych;

i) nieposzlakowana opinia.

III.  Wymagania dodatkowe:

a) preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

b) znajomos¢ i umiejgtnosé stosowania przepisow prawa z zakresu:
— ustawy z dnia z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym,
— ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
— ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucy] nym w administracji,
— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

¢) wysoka kultura osobista;

d) umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu;

¢) odpowiedzialno$¢, obowigzkowosé, wlasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy wlasnej;

f) gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Udzielanie pelnej informacji o przystugujacych éwiadezeniach oraz dostepnych formach
pomocy osobom oraz rodzinom zglaszajgcym sie do Ogrodka Pomocy Spotecznej
w Trawnikach.



2. Obsluga systemu informatycznego sluzacego do przetwarzania danych osobowych
w zakresie swojego stanowiska pracy tj. ,AMAZIS". JIZYDA", .NEMEZIS", , ENTER",
»INDRA™.

3. Przygotowywanic i realizacja prac zwigzanych z udzielaniem $wiadczen rodzinnych (zasitki
rodzinne i dodatki do zasitku rodzinnego, zasitkéw piclegnacyjnych), jednorazowej zapomogi
z tytwlu urodzenia dziecka. $wiadezenia rodzicielskiego. $wiadczen wychowawezych —
w szczegolnosei:

a)

b)

c)
d)

¢)
f)
g)

h)
i)

wydawanie, przyjmowanie, weryfikacja wnioskow oraz zalgczonej dokumentac)i
1 systematyczne rejestrowanie wnioskéw wraz z pelng dokumentacja, w tym w postaci
elektroniczne;j;

ustalanie dochodu rodziny i na osobg w radzinie, z uwzglednieniem dochodu uzyskanego
i dochodu utraconego w danym okresie zasilkowym, przed i po danym okresie;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej oséb uprawnionych do $wiadezen:

prowadzenie  posigpowan  administracyjnych i przygotowywanie  decyzji
administracyjnych;

sporzadzanie list wyplat;

terminowe przyznawanie i realizowanie $wiadczen;

sporzgdzanie analiz i sprawozdan z realizacji $wiadezen, w tym w postaci elektronicznej,
w szczegolnoscei za posrednictwem ,,CAS";

weryfikacja wnioskow;

ustalanie $wiadczen nienaleznie pobranych.

Przygotowywanie i realizacja czynnosci zwigzanych z udzielaniem $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego, w szczegdlnosci poprzez:

a)

b)
)
d)
€)

)]
)

h)
i)

2)
b)
c)
d)

e)

wydawanie, przyjmowanie, weryfikacje wnioskéw oraz zalgczonej dokumentacii
systematyczne rejestrowanie wnioskoéw wraz z pelna dokumentacja, w tym w postaci
elektroniczne;j;

ustalanie dochodu rodziny i na osob¢ w rodzinie, z uwzglednieniem dochodu uzyskanego
i dochodu utraconego w danym okresie zasitkowym, przed i po danym okresie;
prowadzenie dokumentacji dotyczgce] osob uprawnionych do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz zaliczki alimentacyjnej;

prowadzenie  postgpowaft  administracyjnych 1 przygotowywanie  decyzji
administracyjnych;

sporzadzanie list wyplat;

terminowe przyznawanic i realizowanie swiadczen;

sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji $wiadczen, w tym w postaci elektroniczne;j,
w szczegolnosel za posrednictwem ,,CAS";

weryfikacje wnioskow;

ustalanie $wiadczen nienaleznic pobranych.

Prowadzenie postepowan wobec dluznikow atimentacyjnych - w szezegdlnosei:

przekazywanie dluznikom alimentacyjnvm informacji o przyznaniu $wiadczenia
oraz wysokoscl zobowiazan wobec Skarbu Panstwa;

przygotowywanie decyzji o uznaniu dtuznika alimentacyjnego za uchylajgcego sie
od zobowigzan alimentacyjnych;

kierowanie wnioskow o wszezgeie postgpowan wobec diuznikéw alimentacyjnych
do jednostek wlasciwych ze wzglgdu na miejsce zamieszkania diuznika alimentacyjnego;
przeprowadzanie wywiadow  alimentacyjnych 2  dluZnikami  alimentacyjnymi
oraz odbieranie od nich oswiadezen majgtkowych - pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej - w celu ustalenie ich sytuacji materialno-bytowe;;

rozliczanic zadluzenia diuznikéw alimentacyjnych powstatych na skutek wyplaty
swiadezen z funduszu alimentacyjnego osobom uprawnionym.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej 0sob uprawnionych do zaliczki alimentacyjnych,

swiadezen z funduszu alimentacyjnego, dtuznikéw alimentacyjnych, $wiadczen rodzinnych,



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

$wiadczef wychowawczych.

Prowadzenie dokumentacji i rozliczen w stosunku do dluznikow alimentacyjnych.
Wspolpraca z sadem, komornikiem sadowym, urzedem pracy, prokuratorem, Starosta
1 innymi osobami oraz jednostkami administracyjnymi.

Systematyczne dokonywanie wydrukéw zlozonych wnioskéw w sposéb elektroniczny
z systemow informatycznych uzytkowanych w OPS w Trawnikach.

Prowadzenie postgpowain administracyjnych, przygotowywanie decyzji administracyjnych,
a w przypadku zastgpstwa innego pracownika takze w innym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
w przypadku przemieszczania si¢ 0sob w graniach Unii Europejskiej. Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz Szwajcarii.

Opracowywanie pism i odpowiedzi na pisma z zakresu swojego dzialania.

Przygotowywanie zapotrzebowan na wyplate swiadczen.

Wspolpraca z pracownikami Osrodka Pomocy Spoleczne] w Trawnikach, w tym biezgea
wymiana informacji w zakresic zmian w sytuacji $wiadczeniobiorcéw. uprawnien
w zakresie niezbednym do realizacji zadan.

Wspdldziatanie z dzialem ksiggowo-administracyjnym: w celu sporzadzania list wyplat
$wiadczen do realizacji i okreslania wysokosci innych $wiadczen z zakresu swojego dziatania
oraz $wiadczen nienaleznie pobranych.

Kierowanie si¢ zasadg dobra osob i rodzin, poszanowania ich godnoéci i prawa oséb
do samostanowienia, zasadami etyki zawodowej.

Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia.

Przetwarzanie danych osobowych dotyczacych wykonywanych czynnosei.

Przeciwdziatanie praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub grupe;
Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

Prowadzenie postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia
27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony srodowiska, w tym wydawanie w tych sprawach
zaswiadczen.

V. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: peiny etat;

b) praca przy komputerze o charakterze administracyjno - biurowym: powyzej 4 godzin
na dobe;

¢) praca w siedzibie: Osrodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach - Trawniki 630,
21-044 Trawniki, migjsce pracy usytuowane w budynku na pigtrze, budynek nie posiada
windy;

d) godziny pracy: od poniedziatku do pigtku 7:30 — 15:30:

e) kontakt z wnioskodawcami: bezposredni, telefoniczny, elektroniczny:

f) praca w zespole,

g) gotowos¢ do podjecia pracy od 10 pazdziernika 2022 roku z mozliwoécia przesuniccia
terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy.



VI.

VIIL.

VIII.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Odrodku Pomocy Spolecznej w Trawnikach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osib niepetnosprawnych byl nizszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

b) podpisany list motywacyjny,

¢) podpisany zyciorys - curriculum vitae;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe
kwalifikacje oraz ewentualne doswiadczenie zawodowe;

e) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé (w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata z uprawniefl, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

f) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i braku skazania prawomociym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy
na stanowisku pracy podinspektor;

h) os$wiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

i) of$wiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinia;

Jj) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zalgczonych dokumentach — jeshi
w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktdrych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO;

k) dodatkowo mozna zlozy¢ referencje, rekomendacie.

List motywacyjny oraz wszystkie skiadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem,
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obeym, nalezy dolgczy¢
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego.

Kserokopie sktadanych dokumentéw winny byé poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez
Kandydata.

Kandydaci proszeni sg o podanie danych kontaktowych.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

I. Administrator

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Osrodek Pomocy Spolecznej w Trawnikach (adres: Trawniki nr 630, 21-044 Trawniki, telefon
kontaktowy: 81 585 60 47) jako pracodawca, za ktoérego czynnosei z zakresu prawa pracy
dokonuje Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach.

2. Inspektor ochrony danych
Mogga si¢ Panstwo kontakiowaé z wyznaczonym przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Trawnikach Inspektorem Ochrony Danych pod adresem:

» e-mail: sebastian.wnuk@lokalneogniwo.pl

3. Celi podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresic wskazanym w przepisach prawa pracy' beda pizetwarzane



w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekmtacyinego®, natomiast inne dane
na podstawie zgody’, ktora moze zostac odwolana w dowolnym czasic.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktdrych mowa wart. 9 ust. | RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie’, ktora moze zostaé¢ odwolana w dowolnym czasie.

Z Art. 6 ust. 1 lit. b 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 rozporzgdzenie o ochronie danych) Dz Urz. UE L 119 2 04.05.2016,
str. 1, ze zm.), dalej: RODO;

3Art. 6 ust. 1 lita RODO;

At 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Okres przechowywania danych
Panstwa dane osobowe bgdg przechowywane przez okres niezbedny dla realizacji celu,
dla kidrego zostaty zebrane, przez okres zgodny z obowiazujgcymi przepisami prawa.
Jezeli wyrazili Pafistwo zgode (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — dane osobowe beda
przetwarzane do momentu wycofania zgody, ale nie dluZej niz przez okres niezbedny
do realizacji celu dla ktorego zostaly zebrane.

5.  Prawa oséb, ktérych dane dotyczy
Maja Panstwo prawo:
1) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych:;
4} do usuniecia danych osobowych:

5) do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

6.  Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresic wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paistwa
innych danych jest dobrowolne.

IX. Informacje dodatkowe:

1} Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po wyzej wymienionyin terminie nie bedg rozpatrywane.

2) O terminie i miejscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni pisemnie
lub telefonicznie.

3) Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Qsérodka.

4) Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia aktualnego
wZapytania o udzielnic informacii o osobie " z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

5) RODO - Klavzula informacyjna o przetwarzaniu  danych  osobowych kandydatéw
do zatrudnienia w Osrodku Pomocy Spoteczngj w Trawnikach dostepna jest na stronie internetowe;
BIP Osrodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach (zalacznik nr ).

Zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pén. zm.), w przypadku oséb podejmujacych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy. W czasic trwania umowy organizuje sie shizbe
przygotowawcza, kofczgeg sig egzaminem. ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcic kolejngj umowy na czas okreslony
lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow.:

Dokumenty nalezy sklada¢: osobiscie w Osrodku Pomocy Spoleeznej w Trawnikach — pokdj
nr 2 lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej w Trawnikach, Trawniki nr 630,
21-044 Trawniki — w terminie do dnia 3 pazdziernika 2022 r., do godz. 13:00 z dopiskiem
na kopercie ,, Dotyczy oferty pracy na stanowisko pracy podinspekior w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Trawnikach". Terminem wigzacym jest data wplywu do Osrodka, a nie data
nadania.

Szanowni Kandydaci,

Jednym z etapéw rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna. Jeieli Pafistwo zostang do niej
zakwalifikowani  bedziecie mieli  mozliwo$¢é  zaprezentowania swojego pelnego
doswiadczenia zawodowego, wyksztalcenia, przebytych kursdéw, czy nabytych uprawnien
lub umieje¢tnosci Komisji Rekrutacyjne;.

Trawniki, dnia 16 wrzesnia 2022 r. o Sk
Kierowni

Oéraodka Pomocy Spoleczne]
w Trawnikach
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[woona'Maluga
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