OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sylej(’)wku oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze w tutejszym Osrodku w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimenta-

cyjnych
1. Stanowisko pracy:
inspektor ds. swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
II. Niezbedne wymagania od kandydata:

1. obywatelstwo polskie;

2. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;

5. wyksztalcenie wyzsze;

6. o0g6lny staz pracy minimum 2 lata na stanowisku urzedniczym:;

7. umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

8. znajomos$¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw, ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji, programu "Dobry Start", znajomo$¢ przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, znajomos¢ przepiséw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

9. umiejetnos¢ analizy 1 weryfikacji danych;

10. umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

11. komunikatywno$¢ oraz umiej¢tno$¢ pracy w zespole;

12. odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, doktadnos¢ w dziataniu, umiejetnos¢ samodzielne;j

organizacji pracy na stanowisku;

II1I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny):

1. podstawowa znajomos¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych z zakresem wykony-
wanych zadan; tj. programéw dziedzinowych TOP-TEAM, obstuga platformy Emp @tia,

1V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.
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8.

9.

10.
1.

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow wraz z odpowiednimi zatgcznikami na
$wiadczenia rodzinne, wychowawcze, w zakresie funduszu alimentacyjnego, "Dobrego
Startu”,

pozyskanie informacji 1 dokumentéw niezbgdnych w postepowaniu administracyjnym,
tworzenie list wyptat dla poszczegdlnych zasitkow,

postepowanie odwotawcze przed samorzagdowym kolegium odwotawczym,

przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych,

dochodzenie nienaleznie wyptaconych swiadczen,

pomoc techniczna przy pracach nad przygotowywaniem i wykonaniem budzetu zwigzanego
z realizowanymi przez dzial §wiadczeniami,

przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe i przekazywanie miesigcznych
meldunkow,

przygotowywanie sprawozdan,

prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

wspotpraca z Komornikami Sgdowymi, innymi podmiotami.

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;



2. miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejéwku, 05-71 Sulejowek, ul.
Swietochowskiego 4. Budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy,

4. umowa o prace od dnia 01.08.2019 r.

»

VI.Wymagane dokumenty:
1. podanie o przyjecie na stanowisko (list motywacyjny),
krotki zyciorys z opisem nauki i dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej (CV),
kopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( w zatgczeniu),
klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych ( w zataczeniu),
oswiadczenia kandydata:
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
* oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
* o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umys$lnie $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,
w/w o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule wynikajaca z art. 233k k.t
8. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem’, miejscowosé, data, czytelny podpis.

VII. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna 1 merytoryczna nadestanych aplikacji,

2. rozmowa kwalifikacyjna z osobami spelniajacymi wymagania formalne ( po zawiadomieniu
telefonicznym).

VIII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Termin: 2019-06-28 do godz. 15.00

Sposéb; Ofert¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabo6r na wolne stanowisko urzednicze w
Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych" nr 1/2019 MOPS w nalezy sktada¢ lub przesta¢
na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejowku, 05-71 Sulejowek, ul. Swietochowskiego 4.

Uwaga: decyduje data faktycznego wpltywu oferty do tutejszego Osrodkaw w wyzej wymienionym
terminie.

IX. Informacje dodatkowe:

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

- Dokumenty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane, mozna je odebra¢ osobiscie po

zakonczeniu procedury naboru.
- Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.



- Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
MOPS w Sulejéwku: bip.mops.sulejowek.pl i na tablicy ogloszen jednostki.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 22 7839967.

Uwaga:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sulejowku zastrzega sobie prawo do odwolania
konkursu w kazdym czasie bez podawania przyczyn.

X. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku z naborem na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejowku.

Zgodnie z art. 13 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych zwane dalej RODO) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w
Sulejéwku, 05-071 Sulejéwek, ul Swictochowskiego 4 (MOPS), reprezentowany przez Kierownika
Terese Ko$nik

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac¢ si¢ w kazdej
sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych; adres pocztowy: j.w. lub adres e-mail:
iod@mopssulejowek.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu niezbednym do realizacji naboru na wolne
stanowisko urzednicze w oparciu o zgode, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, w zakresie
niewymienionym w art. 221 § 1 Kodeksu pracy, ani w innych przepisach szczegdlnych znajdujacych
zastosowanie w mysl art. 221 § 4 Kodeksu pracy, a takze w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w celu
zawarcia umowy o pracg, art. 6 ust. 1 lit. ¢c) RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzacych
na Administratorze, w zakresie wskazanym w art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz w zakresie, w jakim
przewiduja to przepisy szczegdlne w mysl art. 221 § 4 Kodeksu pracy.

Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest
traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje
kandydatowi prawo cofni¢cia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofna¢ drogg, ktéra
zostata wyrazona.

4) Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres wynikajacy z przepisow prawa i przepisOw
kancelaryjnych przyjetych w MOPS Sulejéwek.

5) Dane osobowe beda przechowywane:

a) w przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty aplikacyjne zostang dofaczone do akt
osobowych i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,

b) w przypadku oséb aplikujacych, ktére nie zostaty zatrudnione, ale zakwalifikowaly si¢ do 5
najlepszych kandydatéw, przez okres 4 miesigcy (art. 13a ust. 1 oraz art. 15 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych stosuje si¢ odpowiednio) od daty nawigzania stosunku pracy z osobag
wyloniong w drodze naboru, po tym terminie zostang zniszczone w sposob mechaniczny przez
pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe.

c) w przypadku oséb aplikujacych, ktére nie zostaly zatrudnione i nie zakwalifikowaty si¢ do 5
najlepszych kandydatow, przez okres 1 miesigca od daty ogloszenia wyniku naboru, po tym terminie
zostang zniszczone w sposOb mechaniczny przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.



