KIEROWNIK
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JEJKOWICACH
ul. Szkolna 6
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTORA
w Zespole ds. Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego

Zakres realizowanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie i analizowanie wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym, wydawanie
zaswiadczen, przygotowanie projektow pism w sprawach z zakresu:

- Swiadczen rodzinnych o ktorych mowa w ustawie z dnia 28 listopada 2003r. o Swiadczeniach
rodzinnych,

- zasitkow dla opiekundw, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustalaniu

i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

- jednorazowego Swiadczenia, o ktorym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,

- $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzes$nia 2007r.

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

2. weryfikacja akt sprawy i wprowadzanie zmian do systeméw teleinformatycznych: Swiadczenia
rodzinne — Familia, Fundusz alimentacyjny — FundAl,

3. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyplat Swiadczen,

4. sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,

5. obstuga zadania zwigzanego z oplatq sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
Swiadczeniobiorcow,

6. planowanie i kontrola budzetu Zespotu,

7. sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych dziatalnosci Zespotu,

8. przyjmowanie interesantow i zatatwianie spraw dotyczacych uprawnien do swiadczen
rodzinnych i opiekunczych oraz Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora:

1. pelny wymiar czasu pracy,

2. praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym, wymagajaca
wysokiego stopnia samodzielno$ci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem, czesty i bezposredni
kontakt z pracownikami OPS,

3. usytuowanie stanowiska pracy: Jejkowice, ul. Szkolna 6,

4. wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5. wiekszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej, sporadycznie wystepuje
koniecznos¢ wyjazdow stuzbowych lub wyjs¢ stuzbowych poza state miejsce pracy,

6. wykonywanie obowigzkéw pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i radzenia
sobie ze stresem,

7. umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

( w przypadku podejmowania po raz pierwszy pracy na stanowisku urzedniczym, o ktorym mowa w
art.16 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzqdowych t.j. Dz.U.z 2022r. poz. 530)

8. umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 12 miesiecy,

( w przypadku jezeli osoba byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzqdowych lub odbyla stuzbe przygotowawczq).



W sierpniu 2023r wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jejkowicach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. wyksztalcenie minimum Srednie,

3. posiadanie minimum 3 letniego stazu pracy w ramach umowy o prace,

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. biegla umiejetnos¢ obstugi komputera — znajomos¢ pakietu MS-Office.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem

1. preferowanie dosSwiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

2. preferowane do$wiadczenia z zakresu Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego wraz z
obstuga programéw dziedzinowych; Swiadczenia rodzinne — Familia”, oraz ,,Fundusz
alimentacyjny — FundAl.”

3. doswiadczenie z zakresu ksiegowosci i rachunkowosci,

4. preferowane zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej,

5. umiejetnosci zwiazane ze sprawng obstuga klienta,

6. dokladnos¢, sumiennos¢, i terminowos¢ w wykonywaniu zadan,

7. odpornosc na stres,

8. odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu,

9. umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

10. umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole.

Oferta powinna zawierac nastepujace dokumenty i oSwiadczenia:

1. kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu, podpisany
wiasnorecznie,

2. list motywacyjny podpisany wlasnorecznie,

3. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

4. dokument potwierdzajacy minimum 3 letni staz pracy,

5. podpisane witasnorecznie oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

6. podpisane wilasnorecznie oSwiadczenie kandydata, ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

7. podpisang wlasnorecznie informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferte zawierajaca w/w dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknietych kopertach z napisem:

,» Nabér na stanowisko podinspektora w Zespole ds. Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych
i Funduszu Alimentacyjnego w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jejkowicach” oraz ,,imie i
nazwisko kandydata” w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Jejkowicach ul. Szkolna 6

w terminie do: 20 wrzesnia 2023r. do godz.15-tej lub przestac poczta na adres:



Osrodek Pomocy Spolecznej

ul. Szkolna 6, 44-290 Jejkowice

(z dopiskiem NIE OTWIERAC — OFERTA ,, Nabér na stanowisko podinspektora w Zespole
ds. Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jejkowicach” oraz ,,imie i nazwisko kandydata”

Oferty, ktore wptyng do tutejszego Osrodka Pomocy Spotecznej po terminie okreSlonym powyzej
nie bedg rozpatrywane. W przypadku wyslania oferty poczta tradycyjna decyduje data

wplywu do tutejszego Osrodka Pomocy Spolecznej. Nie ma mozliwosci skladania oferty poczta
elektroniczna.

W przypadku checi wziecia udziatu w niniejszym naborze podanie danych osobowych jest
obowigzkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

W przypadku postepowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru,
kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.jejkowice.naszops.pl oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jejkowicach przy ul. Szkolnej 6.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sa 0 odbior dokumentéw w
siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Jejkowicach w terminie 3 miesiecy od daty ogloszenia
wynikdw naboru. Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone w ciggu 1 miesigca.

Osoba, ktdrej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia potwierdzenia z
Krajowego Rejestru Karnego dotyczacego faktu nie karalnosci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Jejkowicach zastrzega sobie prawo do odstapienia od

naboru bez podawania przyczyny.

Jejkowice, dnia 06.09.2023r.
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Oswiadczam, Zze mam pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych.

Oswiadczam, ze nie bylem skazany/nie bylam skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Oswiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
podinspektora w Zespole ds. Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych 1 Funduszu
Alimentacyjnego

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ / zapoznatam si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow
biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Jejkowicach.

Oswiadczam, Ze nie bylem /nie bytam ukarany / ukarana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz. U z
2021 poz. 289);

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530).

Jestem Swiadomy/Swiadoma odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.

(podpis)



Rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO, informuije, iz:

1.

2.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Jejkowicach,
ul. Szkolna 6, 44-290 Jejkowice, tel. 32 430 27 02, e-mail: ops@jejkowice.pl, dalej Administrator.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze sie Pani/ Pan
skontaktowaé poprzez: e-mail: iodo@marwikpoland.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Dane osobowe s3g przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze
na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych
kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,
b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podjecie dziatar na zagdanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed
zawarciem umowy,
c) art. 6 ust. 1lit. c RODO, tj., gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na placowce, w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkdéw

natozonych w art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu Pracy oraz ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Odbiorcami danych osobowych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym
nalezy udostepnic¢ dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, a takze, te ktérym dane zostang
powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.
Dane osobowe bedy przechowywane do zakornczenia procesu rekrutacji, chyba ze Panstwo
wyrazg zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.
Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
W przypadku podania danych w sposéb dobrowolny posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Majg Paristwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez
Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg Paristwo
zobowigzani do podania danych, ktére sg wymagane ustawowo. Niepodanie danych skutkuje
odmowag uczestnictwa w rekrutacji.
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