Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 1.2020
Kierownika Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kuleszach Koscielnych
z dnia 10 lutego 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Kuleszach Koscielnych oglasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze — referent ds. Swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego w Osrodku Pomocy Spolecznej w Kuleszach KoScielnych

1)

2)
3)

5)

6)
7)
8)
9)

Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Kuleszach Koscielnych, ul. Glowna 6, 18-208 Kulesze
Koscielne.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze, kierunek: administracja publiczna lub ekonomia,
co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publiczne;j,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
bardzo dobra umiejetno$¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych,
znajomo$¢ 1 umiejetno$¢  praktycznego stosowania  przepisow — prawnych,
a w szczegOlnosci: ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. 2018.2096 ze zm.), ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.
o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U.2020.111 t.j.), ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r.
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U.2019.670 ze zm.), ustawy
z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie duzej rodziny (Dz.U.2019.1390 ze zm. ), ustawy
zdnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U.2019.2407
ze zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie
szczegdlowych warunkow realizacji rzadowego programu "Dobry start",

10) ogdlna znajomo$¢ przepisOw okreslajacych zadania gminy, w tym: ustawy

o samorzadzie gminnym (Dz.U.2019.506 ze zm.) , ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2019.1282 t.j.), kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego
(Dz.U.2019.2086 ze zm.).



4. Wymagania dodatkowe:

1) oczekiwane doswiadczenie i praca W administracji samorzadowej lub rzadowej
w zakresie odpowiadajacym, chocby w czesci, zakresowi wykonywanych zadan
objetych ogloszeniem,

2) umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach trudnych,

3) konieczno$é szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

4) zaangazowanie, kreatywnosc, punktualnosc,

5) umiejetnos$¢ skutecznego komunikowania sig,

6) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

7) znajomo&¢ obslugi komputera 1 aplikacji biurowych w szczegolnosci oprogramowania
do obshugi Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego, Swiadczenia
wychowawczego, ,,Dobry Start” oraz systeméw internetowego: Rejestr Diuznikow
BIG InfoMonitor, Krajowy Rejestr Diugow, Rejestr Dluznikow ERIF, Krajowa
Informacja Diugéw Telekomunikacyjnych BIG oraz Krajowe Biuro Informacji
Gospodarczej (KBIG).

5. Zadania wykonywane na ww. stanowisku:
1) prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu ustalania prawa do $wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskow,
b) sporzadzanie decyzji administracyjnych,

¢) prowadzenie postgpowania W sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych,

d) prowadzenie postgpowania W sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego $wiadczen rodzinnych 1 alimentacyjnych,

¢) sporzadzanie miesigcznych list wyplat $wiadczeniobiorcow,

f) wydawanie za$wiadczen i udzielanie biezacych informacji,

g) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i zapotrzebowan na $rodki finansowe,
h) wprowadzanie wnioskéw do programu komputerowego,

i) przekazywanie do archiwum dokumentacji - zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna,

i) znajomo$¢ aktualnie obowiazuj acych przepisow regulujacych w/w obowiazki,
2) prowadzenie rejestrow w/w $wiadczen,
3) sporzadzanie projektow decyzji,
4) sporzadzanie list wyplat swiadczen,
5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci,
6) wspolpraca z komornikami,

7) prowadzenie wywiadow alimentacyjnych oraz prowadzenie dzialan wobec diuznikow
alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

8) prowadzenie spraw dotyczacych karty duzej rodziny,



9) niczaleznie od powyzszego kierownik moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci
zwigzanych z dzialalnoscig Osrodka.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) stanowisko pracy znajduje si¢ W Oérodku Pomocy w Kuleszach Koscielnych, parter,
praca biurowa, wykonywana w systemie jednozmianowym, w wymiarze pelnego etatu,
2) obsliga komputera powyzej 4 godzin dziennie, o$wietlenie naturalne i sztuczne,
3) praca wymagajaca Wwspolpracy z innymi komoérkami urzedu a takze innymi
instytucjami.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych
w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wyniost: ponizej 6 %.

8. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) zyciorys-curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kserokopie innych dokumentow, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy tj.: $wiadectwa pracy
lub za$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

6) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy przedklada zadwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie, ktorego wzor mozna
pobraé z Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kulesze Koscielne,

10) kandydaci niepelnosprawni, zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w
zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda si¢ W gronie najlepszych kandydatow,
speliajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu  spetniajacych
wymagania dodatkowe, obowiazani sa do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos,

11) kandydaci nieposiadajacy obywatelstwa polskiego obowiazani sa dostarczy¢ dokument
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej.

Kserokopie skfadanych dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata.

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

klauzulg ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie na potrzeby po stepowania rekrutacyjnego danych

osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu



Europejskiego i rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. W sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i W sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz potwierdzam zapoznanie Sig zgodnie z art. 13 ww.
rozporzadzenia Z obowiazkiem informacyjnym administratora” oraz  ,,Przyjmujg do
wiadomoséci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie informacji Publicznej moich danych
osobowych oraz na tablicy informacyjnej urzedu, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21

listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych”.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa 21 lutego 2020 . godz. 16% (liczy
si¢ data wptywu do Oérodka Pomocy Spolecznej)

2) dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej W
Kuleszach Koscielnych, pokdj nr 4 lub przesta¢ poczta na adres: Osrodek Pomocy
Spolecznej W Kuleszach Koscielnych ul. Gléwna 6, 18-208 Kulesze Koscielne,
w zamknigtych kopertach. Kopertg nalezy opatrzy¢ aktualnymi danymi adresowymi
skladajacego wraz z numerem telefonu do kontaktu z dopiskiem:

., Konkurs na stanowisko urzednicze — referent do spraw $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego ”

3) dokumenty opatrzone podpisem kwalifikowanym moga byé przesltane droga
elektroniczna.

10. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty, ktore wplyna po wskazanym terminie, dokumenty nickompletne oraz
nie spelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu podlegaja odrzuceniu,

2) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o terminie II etapu postepowania konkursowego,

3) informacja o wyniku konkursu bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Kuleszach Koscielnych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

4) dokumenty aplikacyjne osob ktore nie zakwalifikowaly sig do II etapu konkursu beda

odsylane lub moga by¢ odbierane osobiscie.

11. Obowiazek informacyjny do rekrutacji
Zgodnie z art. 13 ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informuje, iz : Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy
Spolecznej W Kuleszach Koscielnych, ul. Gléwna 6, 18-208 Kulesze Koscielne. Pani/Pana dane
beda przetwarzane w celu wypelniania obowiazkow prawnych cigzacych na pracodawcy zwigzanych z
procesem rekrutacji, W pozostalych przypadkach wylacznie na podstawie udzielonej wezesniej zgody
w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji celu przetwarzania, lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach o
archiwizacji. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z
siedziba w Warszawie (00-193) Warszawa, ul. Stawki 2, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o0gdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Podanie przez Pana/Pania danych



osobowych jest dobrowolne. Kontakt do inspektora ochrony danych: ado@gops.kuleszek.pl.
Dane osobowe beda udostepniane w zakresie wynikow postgpowania na stronie BIP.

KIE IK
Osro o polecznej
7o ulesza

Kulesze Koscielne, 10.02.2020 r.




