OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W TARNOWIE PODGORNYM
W DNIU 23 LUTEGO 2023'r.
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Okreslenie stanowiska:

e Specijalista ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 1 etat

Niezbedne wymagania stawiane kandydatowi:

e obywatelstwo polskie;

e petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

e wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym

e brak skazania za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

e znajomosc¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
znajomoscig przepisow:
a) ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentow oraz aktow wykonawczych do tej ustawy
b) ustawy z dnia 23 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy
c) ustawy z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

e CO najmniej 4- letni staz pracy, w tym 1 rok w administracji samorzgdowej na

stanowisku: do spraw funduszu alimentacyjnego, swiadczen rodzinnych

Dodatkowe wymagania stawiane kandydatowi:

e 4 —letnie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej na
stanowisku: do spraw funduszu alimentacyjnego, swiadczen rodzinnych

e doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstuga klienta w jednostce samorzgdowe;j
¢ dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, poczty
elektronicznej; programu uzytkowego do obstugi Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

e sprawnosc¢ dziatania w zakresie podejmowania decyzji oraz umiejetnosé
zapobiegania i rozwigzywania sytuacji konfliktowych

e umiejetnos¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych,



e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy oraz wspoOtpracy w zespole,
bezstronnosé¢ i komunikatywnosc¢

e znajomosc¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych

e znajomosc ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym

e znajomosC przepisdOw z zakresu ustaw: o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkéw publicznych, o pomocy spotecznej, finanséw publicznych,
przemocy w rodzinie, wspierania rodziny i systemie pieczy zastepczej,

e znajomosc¢ obstugi programu Ptatnik

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e udzielanie informacji dotyczacych swiadczen rodzinnych, swiadczenh z

funduszu alimentacyjnego,

e przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych w/w
Swiadczen,

e prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych w/w
Swiadczen,

e przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz innych pisma w toku
postepowania administracyjnego

e opracowywanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
jednorazowe swiadczenie na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,Za

zyciem”;

e przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy,
organowi odwotawczemu;

e przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen;

e sporzgdzanie zapotrzebowania na srodki finansowe;

e prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczacej Swiadczen oraz dokumentacji
Swiadczeniobiorcéw

e prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych w tym: wspodtpraca z
komornikami, sgdem, urzedami pracy, urzedami skarbowymi, przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych, odbieranie od dtuznikow oswiadczen majgtkowych,

e sporzgdzanie sprawozdan, materiatow statystycznych i analitycznych z zakresu
w/w swiadczen;

e wspolpraca w zakresie przepisow o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego z urzedem wojewodzkim;

e archiwizowanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwum;



e pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds.
Swiadczen;

¢ wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pracodawce

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
e praca w petnym wymiarze czasu pracy,
e warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego sg wymogami pracy pracownika- administracyjno- biurowego

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

jednostce:

e wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Tarnowie Podgérnym w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia wynosit 3,2 %.

. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e zyciorys — CV z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej;

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

o kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku
kontynuaciji zatrudnienia);

e podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

e podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

e zalgcznik nr 1 do rekrutacji z dnia 23.02.2023 r. — zgoda na przetwarzanie danych

osobowych

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:
e wymagane dokumenty z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na stanowisko:

Specijalista ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego ” nalezy



sktada¢ w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowie Podgornym lub

przesta¢ na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Poznanska 94
62-080 Tarnowo Podgorne

Termin skfadania dokumentow uptywa 10 marca 2023 r. o godzinie 14:00 , przy
przesytkach pocztowych decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej
w Tarnowie Podgornym;

o Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej

w Tarnowie Podgérnym po terminie wyzej okreslonym, nie bedg rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:
e kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej
e Osrodek Pomocy Spotecznej w Tarnowie Podgdérnym zastrzega sobie prawo do

odpowiedzi tylko na wybrane oferty;

Signature Not Verified

Dokument podpisag¥ przez Anna
Madra ‘
Data: 2023.02.@3202225 CET




Zalacznik nr 1 do rekrutacji z dnia 23.02.2023 r.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej
z siedzibg w Tarnowie Podgérnym, przy ul. Poznanskiej 94, zwany dalej
,2Administratorem”; Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych,

Dane osobowe zawarte w aplikacji o prace, ktorych podanie jest obowigzkowe, tj. imie
1 nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
beda przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego wynikajacego z art. 221 § 1
Kodeksu Pracy, ktérym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji. Kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu) powinien dodatkowo
przekaza¢ informacj¢ o niepetlnosprawnosci. Pozostale informacje przekazywane sg za
zgoda osoby, ktorej dane dotycza. Inspektorem ochrony danych osobowych w OPS jest
Pan Michat Zajdowicz, e-mail: sekretariat.ops@tarnowo-podgorne.pl, telefon: +48 61 89
59 340.

Dane 0s6b niezakwalifikowanych do rekrutacji, beda usunigte po zrealizowaniu celu, dla
ktorego zostaly zebrane. Dane osob zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu,
dla ktorego zostaly =zebrane beda przetwarzane do celow archiwalnych
1 przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw dotyczacych
archiwizowania danych obowigzujacych u Administratora.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej, uprawnienia,
umiejetnosci oraz wyksztatcenie osob niezakwalifikowanych do zatrudnienia zostang
zniszczone w terminie trzech miesigcy od daty rozstrzygnigcia rekrutacji.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ =z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Osoby, ktorych dane dotycza, majg prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych,
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7)

8)

b) Zadania sprostowania danych, ktore sg nieprawidtowe,
C) zadania usuni¢cia danych, gdy:
e dane nie sg niezb¢dne do celow, dla ktorych zostaty zebrane,
e po cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
e dane osobowe sg niezgodne z prawem,
d) Zadania ograniczenia przetwarzania, gdy:
e osoby te kwestionujg prawidtowos¢ danych,
e przetwarzanie sa niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg si¢ usunig¢ciu
danych,
¢ Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania,
ale sa one potrzebne osobom, ktoérych dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen,
e) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu Pracy jest
wymogiem ustawowym, a w zakresie pozostatych danych dobrowolne. Podanie danych w
zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 kodeksu Pracy jest niezbedne, aby wzig¢ udziat w
procesie rekrutacyjnym. Podanie informacji o niepetnosprawnosci jest nieobowiazkowe,
ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo
w zatrudnieniu).
W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imi¢
i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania beda opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej prze okres co najmniej 3 miesiecy zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Przyjmuje¢ do wiadomosci i1 akceptuje powyzsze zasady



		2023-02-23T13:02:25+0100




