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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
— Referent ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na
jedno wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach,
44-350 Gorzyce, ul. Raciborska 27

1. Stanowisko pracy

Referent ds. swiadczen rodzinnych

Wymiar czasu pracy: petny etat

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: styczen 2021
Liczba kandydatéw do wytonienia — 1 osoba

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,
2) posiadanie obywatelstwa polskiego,
3) korzystanie z petni praw publicznych oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych,
4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
6) biegta znajomos$c¢ obstugi komputera, w tym programéw Word i Excel,
7) bardzo dobra znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawa w oparciu o:
a) przepisy ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci,
b) przepisy ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych
i przepiséw wykonawczych do ustawy,
c) przepisy ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw,
d) przepisy ustawy z 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego,
w szczegolnosci: Dziat |, Dziat I, Rozdziaty 1-4,6-7, 9-13; Dziat VII

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem dodatkowe:

—_

rzetelnosc¢, obowigzkowos$é, kreatywnosé, samodzielnos¢, systematycznose

)
2) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikaciji,
3) zdolnosci analityczne i umiejetnosé pracy w zespole,
4) umiejetnosé¢ korzystania z przepiséw prawa,
5) doktadne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
6) dobra organizacja pracy,
7) wysoka kultura osobista.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie postepowan i przygotowanie projektéw decyzji w sprawach przyznawania
Swiadczenn wychowawczych i rodzinnych oraz w sprawach $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie postepowan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych,

czuwanie nad terminowym i prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na swiadczenia wychowawcze i rodzinne,

prowadzenie ewidencji oséb korzystajacych ze $wiadczen, opracowywanie informac;ji
i sprawozdan z udzielonych swiadczen,

terminowe przygotowywanie list wyptat z przyznanych swiadczen,

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu swiadczenh nienaleznie pobranych,

obstuga programu FAMILIA i FundAl

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

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

5)

6)
7)

miejsce pracy znajduje sie w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach na
pietrze, bez podjazdu dla oséb niepetnosprawnych. Budynek nie posiada tez windy.

praca petny etat,

praca od poniedziatku do pigtku, zgodnie z harmonogramem czasu pracy,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikdbw samorzgdowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach,

w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzeh technicznych (komputer
osobisty, drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka dokumentéw, itp.)

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezpos$rednie i telefoniczne z klientami Osrodka.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

cv,
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe
— w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
dokumenty potwierdzajgce staz pracy — kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

inne dokumenty np. referencje

Wszystkie dokumenty ztozone w kserokopii powinny byé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez

kandydata.



7. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. miesigcu listopadzie 2020 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%, w zwigzku z tym, pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych
kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢é z powyzszego uprawnienia,
zobowigzany jest do ziozenia wraz 2z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosgé.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty w zamknietych kopertach nalezy sktadaé osobiscie lub przestaé pocztg
(decyduje data wptywu) do Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach, ul. Raciborska 27, 44-350
Gorzyce, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko — Referent ds. Swiadczen rodzinnych ”, w terminie
do 18 grudnia 2020r. do godziny 14.30

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po okre$lonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostang
poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacji, ktory
wstepnie planuje sie na 28 grudnia 2020r..

10. Informacja o wynikach: Informacja o wynikach naboru zawierajgca imiona i nazwiska
kandydatow, ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz
uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko,
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach
oraz na tablicy ogtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycach.

Klauzula informacyjna RODO:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu ubiegania sie o
zatrudnienie jest Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach.

OPS wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac¢ listownie, pod
adresem: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorzycach, ul. Raciborska 27, 44-350 Gorzyce lub pocztg
elektroniczng, na adres: iod@opsgorzyce.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych
osobowych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu naboru na wolne stanowisko pracy na podstawie
przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych, co jest zgodne z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.
Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym. Brak tych danych uniemozliwi udziat w
naborze.

W przypadku, gdy Pani/Pan z wtasnej woli udostepni inne niz niezbedne dane osobowe, to bedg one
przetwarzane na podstawie dobrowolnej, dorozumianej zgody, co jest zgodne z art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO. Zgode mozna odwota¢ w kazdym czasie. W celach dowodowych odwotanie zgody powinno
nastgpi¢ w formie pisemnej. Brak tych danych osobowych nie bedzie podstawg niekorzystnego
traktowania i nie spowoduje negatywnych konsekwenciji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu, tj. zautomatyzowanemu procesowi
prowadzgcemu do wnioskowania o posiadaniu przez Panig/Pana okreslonych cech.

Zgodnie z przepisami ma Pani/Pan:

1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) Pani/Pana danych osobowych,



3) prawo do usuniecia Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych przepisami prawa
przypadkach,

4) prawo do przeniesienia Pani/Pana danych osobowych, o ile bedzie to technicznie mozliwe,

5) prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w uzasadnionych
przepisami prawa przypadkach,

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

7) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Dane osobowe mogg byé udostepniane podmiotom upowaznionym do uzyskania informacji na
podstawie przepisow prawa lub kiedy jest to niezbedne do realizowania zadan OPS.

8. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla ktérego
zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa, a w przypadku danych osobowych
podanych dobrowolnie — do czasu wycofania Pani/Pana zgody. Po spetnieniu celu, dla ktérego dane
zostaty zebrane, dane mogg by¢ przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

Gorzyce, dnia 8.12.2020r.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
Janina Dgbrowa



