Osrodek Pomocy Spotfecznej
69-100 Stubice, Plac Wolnosci 17F
tel./fax 95-758-23-94

Stubice, dnia 20 listopada 2019 .

OPS.110.2.2019

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. swiadczen rodzinnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Stubicach

Kierownik Osrodka Pomocy Spofecznej Stubicach ogtasza nabdr na wolne

stanowisko urzednicze ds. Swiadczen rodzinnych

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za umyS$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wakujgcym stanowisku;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

znajomo$¢ przepiséw prawa, zwiaszcza w zakresie ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow
dla opiekunéw, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o egzekucji w administracji oraz ustaw
dotyczgcych pomocy spotecznej, ustawy o ochronie danych osobowych;

znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzgdoweyj;

odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnose;

nieposzlakowana opinia;

dobra znajomo$é obstugi komputera i pakietu Office, programéw specjalistycznych
do obstugi $wiadczen rodzinnych (SR);

doswiadczenie w pracy z ludZzmi i umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

obstuga $wiadczen rodzinnych i wychowawczych, a w szczegolnosci: przyjmowanie
wnioskow; przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania badz odmowy przyznania
Swiadczen, a takze decyzji zmieniajgcych, zakariczajgcych oraz orzekajgcych
o zwrocie nienaleznie pobranych éwiadczen; przygotowywanie i wydawanie
zaswiadczen; generowanie list wyptat i polecen przelewu; potwierdzanie dokonanych
wyptat; sporzadzanie sprawozdan finansowych, rzeczowych, miesigcznych,
kwartalnych, rocznych na potrzeby jednostek nadrzednych w realizacji wypfat
$wiadczen rodzinnych i opiekunczych, i innych wg potrzeb; sporzadzanie odpowiedzi
ha pisemne zapytania organdéw scigania, Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych,
Powiatowego Urzedu Pracy oraz innych urzedow i organizacji; udzielanie informacji
dotyczacych obowigzujgcych przepisow prawnych; przygotowywanie dokumentacji
dotyczacej wstrzymania oraz wznawiania realizacji wyptat  $wiadczen;
przygotowywanie  dokumentacji do odwotan i przekazywanie odwotan
do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Gorzowie Wielkopolskim; zlecanie
przeprowadzania wywiadéw $rodowiskowych; wszczynanie, przeprowadzanie,
zawieszanie oraz zakanczanie postepowania, a takze sporzgdzanie na ich potrzeby
odpowiednich protokotow i notatek; planowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych
z realizacjg Swiadczen,



2)

3)

przygotowywanie i realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, a w szczegolnosci: opracowywanie potrzeb i srodkow
niezbednych w danym roku na $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;
przygotowywanie i realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, a w szczegdlnosci: przyjmowanie wnioskéw o ustalenie
prawa do $éwiadczen z funduszu tgcznie z petng dokumentacjg wynikajgcg z ustawy
o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw; prowadzenie postepowania
w sprawie przyznania i wyptacenia $wiadczen z funduszu; opracowywanie decyzji
administracyjnych; przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen; opracowywanie
i sktadanie wnioskow o wszczecie lub przytgczenie do postepowania egzekucyjnego;
sporzgdzanie informacji dla dtuznikéw alimentacyjnych dotyczgcych przyznania
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego dla osob uprawnionych, zawierajgcych
réwniez stan zadtuzenia diuznikdow alimentacyjnych wobec panstwa; przygotowanie
wnioskéw o podjecie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych do gminy wiasciwe;
ze wzgledu na miejsce zamieszkania danego dtuznika; wystepowanie do wtasciwego
komornika o ustalenie miejsca zamieszkania lub pobytu dtuznikéw alimentacyjnych;
kompletowanie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia wnioskéw diuznikow
alimentacyjnych o umorzenie lub roztozenie na raty zadtuzenia z tytutu funduszu
alimentacyjnego; zwracanie sie z wnioskiem do  wilasciwego dla miejsca
zamieszkania dtuznika, Osrodka Pomocy Spotecznej, z prosbg o przeprowadzenie
wywiadu $rodowiskowego oraz udzielenie informacji na temat jego sytuacii;
sporzadzanie list wyptat $wiadczen pienieznych, przelewdw bankowych, przekazow
oraz przesylek pocztowych; codzienne wprowadzanie do systemu zwrotéw kwot
wptaconych przez dtuznikéw alimentacyjnych oraz przekazanych przez komornikow
sgdowych; sporzadzanie co miesigc rejestru diuznikow alimentacyjnych
oraz zestawienia list wyptat, w celu sprawdzenia zgodnosci zwrotow od dtuznikéw
alimentacyjnych i komornikéw, z przestanymi do Urzedu Miejskiego zwrotami;
terminowe przyznawanie i realizowanie $éwiadczen; prowadzenie rejestrow wnioskow,
wydawanych decyzji i kartotek wszystkich $wiadczeniobiorcow funduszu
alimentacyjnego; wykonywanie wszelkich czynnoéci zwigzanych z obstugg programu
komputerowego; wykonywanie wszelkich sprawozdan dotyczacych funduszu
alimentacyjnego; przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacii
w zakresie wynikajgcym z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. funduszu alimentacyjnego
i windykacji wykonujgcego na co dzien okreslone czynnosci stuzbowe w Referacie
Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)

4)
5)

9)

wymiar czasu pracy — petny etat;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

narzedzia i materiaty pracy — komputer, oprogramowanie, urzadzenia i materiaty
biurowe;

miejsce wykonywania pracy — budynek Osrodka Pomocy Spotecznej w Stubicach;

w budynku nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy.
Drzwi o odpowiedniej szerokoéci zapewniajg dostep do budynku, pomieszczen
biurowych oraz pomieszczen sanitarnych;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Osrodka;

praca w poniedziatek w godz. 8% — 16%°, a od wtorku do pigtku w godz.: 7% — 15%;
wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Stubicach;

pierwsza umowa o prace zawarta zostanie na okres do 6 miesigcy
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem,
ktérego zdanie warunkuje dalsze zatrudnienie.



5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogioszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w o$rodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny oraz informacje (np. CV) z podaniem
danych osobowych, tj. imie (imiona) i nazwisko, adres do korespondenciji,
adres poczty elektronicznej albo numer telefonu, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia;

2) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,

3) oswiadczenie o braku skazania za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

5) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wakujgcym
stanowisku;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrbw z dnia 23 kwietnia 2009 r.
w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomosé jezyka polskiego
przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie
w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2009 Nr 64, poz. 539) — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz innych panstw;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
urzednicze ds. funduszu alimentacyjnego.

Dokumenty poéwiadczajgce wyksztaicenie oraz inne dokumenty nalezy sktadac
w postaci kserokopii. W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢
oryginalne dokumenty do wgladu.

Uwagi !

1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz wszystkie o$wiadczenia muszg byc
opatrzone datg i podpisane wtasnorgcznie.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Kandydat wybrany do zatrudnienia skierowany zostanie na wstepne badania lekarskie
do wskazanego lekarza medycyny pracy

w

Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w pkt 6 ,Wymagane dokumenty”. Kompletne
aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty oraz o$wiadczenia.

Odrzuceniu podlegajg aplikacje, ktére wptyng po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) lub sg niekompletne.

Nie spetni wymogéw formalnych kandydat, ktory nie spetnia wymogdw okreslonych
w ogtoszeniu lub z przedstawionej dokumentacji spetnienie tych wymogow nie bedzie
wynikac.

Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy przestaé w zamknietej kopercie
(z podanym adresem zwrotnym), na adres: Os$rodek Pomocy Spotecznej w Stubicach
Pl. Wolnosci 17 F, 69-100 Stubice lub skfada¢ w siedzibie osrodka — pokdj nr 1 (sekretariat),
w terminie do dnia 06 grudnia 2019 r. do godziny 15%. Na kopercie powinien by¢
umieszczony napis ,Nabor na stanowisko urzednicze ds. $wiadczen rodzinnch”.
Dokumenty, ktére wptyng po wyzej wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.




Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (opssiubice.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

7. Informacje dotyczgce RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Osrodek Pomocy Spotecznej
z siedzibg w Stubicach, w budynku przy ul. Plac Wolnosci 17F;

2) administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorujgcego
prawidtowo$¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
za posrednictwem adresu e-mail: iodo@opsslubice.pl ;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko urzednicze ds. funduszu alimentacyjnego w  Osrodku
Pomocy Spotecznej w Stubicach na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
i na podstawie art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych
(tj. DZ. U. 2019 poz. 1282);

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 miesigcy, liczac
od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru.(po uptywie ww. terminu aplikacja
zostanie zniszczona);

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo przenoszenia danych;

6) w przypadku powziecia informacji o niewfasciwym przetwarzaniu danych osobowych
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.




OSWIADCZENIE
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Swiadomy/a odpowiedzialnoSci karnej  wynikajgcej z art. 233 § 1 kodeksu karnego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skfadanie fatszywych zeznan

oswiadczam, ze:

1. Moje dane osobowe, znajdujgce sie w dokumentach przedfozonych w ofercie pracy
w toku procedury naboru na stanowisko urzednicze ds. $wiadczen rodzinnych, podaje

dobrowolnie i sg one zgodne z prawda.

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji
na stanowisko urzednicze ds. S$wiadczeri rodzinnych w zakresie wynikajgcym

ze ztozonych w ramach tej procedury dokumentow.

3. Nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgadu za umyS$ine przestepstwa Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

4. Posiadam obywatelstwo polskie i mam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystam z petni praw publicznych.

5. Stan mojego zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

ds. $wiadczen rodzinnych.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)



