OSRODEK
QCY SFOLECZNEJ

41 Obr

Obrazoéw, dnia 02.09.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

KIEROWNIK OSRQDKA POMOCY SPOLECZNEJ W OBRAZOWIE OGLASZA
NABOR NA DWA WOLNE STANOWISKA PRACY
STARSZY INSPEKTOR

Nazwa i adres jednostki
Osrodek Pomocy Spolecznej

Obrazéw 121, 27-641 Obrazow
tel. 15 836-51-50

L. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) wyksztalcenie wyzsze preferowane na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢,
administracja, prawo;

¢) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych;

d) niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe:;

e) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku;

f) nieposzlakowana opinia.

IL. Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
pafstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, uchwaly o ustanowieniu rzadowego
programu ,,Dobry Start” wraz z aktami wykonawczymi do ustaw, znajomos$¢ ustawy
Kodeks Postepowania Administracyjnego;

b) znajomos$é ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, o samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach;

¢) preferowany minimum 2 letni staz pracy, na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
spraw $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych;

d) umiejetnoséé bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Windows XP,
Pakiet MS Office, programy Amazis, Izyda, Nemezis, Minerwa);

e¢) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, sumiennos¢
dyspozycyjnos¢, umiejetnosé dobrej organizacji pracy, konsekwencja w realizacji
zadan, terminowo$¢, umiejetnosé korzystania z przepisOw prawa, odpornos¢ na stres;
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Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy
o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do éwiadczen z funduszu alimentacyjnego, uchwaly o ustanowieniu rzadowego
programu ,Dobry Start” w tym przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,
kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie decyzji, sporzgdzanie zaswiadczen,
postanowien i innych urzedowych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem
postepowania administracyjnego z zachowaniem przepisow KPA;

prowadzenie dokumentacji przewidziane; przepisami prawa;

przyjmowanie i obstuga klientow w sprawach swiadczen;

wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do $wiadczenia wychowawczego
i éwiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia ,,Dobry Start™;
wspolpraca z pracownikami osrodka, jednostkami i innymi organami zewngtrznymi,
jak rowniez ze Swietokrzyskim Urzedem Wojewodzkim w Kielcach w zakresie
koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego;

przygotowywanie list wyptat zgodnie z zatwierdzonymi decyzjami administracyjnymi;
sporzadzanie analiz i zestawien do sprawozdan z w/w zadan;

inne zadania przewidziane w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych i wychowawczych
itp.;

obstuga programu Amazis, Izyda, Nemezis, Minerwa oraz innych wynikajacych
z realizacji zadan stanowiskowych;

prowadzenie rejestrow i metryk spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt:

prowadzenie zakladowej sktadnicy akt;

pelnienie roli administratora ochrony danych osobowych;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, wynikajacych z przepisow
prawa, przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika, oraz innych
czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego.

Informacje dodatkowe

wymiar czasu pracy: peiny etat;

bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych nie przekracza 6%;

umowa zostanie zawarta z wylonionym w drodze konkursu kandydatem niezwlocznie
po zakonczeniu procedury naboru, na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia lub
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony;

praca w budynku Osrodka Pomocy Spolecznej w Obrazowie.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

( poswiadezone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych;

oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska Starszego Inspektora;

kserokopie $wiadectw pracy o ile kandydat legitymuje si¢ stazem pracy
(poswiadczenie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);



h) w przypadku cudzoziemc6w dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
o ktérym mowa w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej;

i) os$wiadczenie zawierajagce zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 na potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem);

j) o$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

k) Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg
Wyrazam zgode na prretwarzanie moich danych osobowych przez Osrodek Pomocy
Spolecznej w_Obrazowie _dla_potrzeb rekrutacji” (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)) i wiasnorgcznym
podpisem:

I) o$wiadczenie o nastgpujgcej tresci: ,.Zapoznalem/zapoznatam si¢ z informacjami
zawartymi w klauzuli informacyjnej przetwarzania danych osobowych zawarte]
w ogloszeniu o rekrutacji na stanowisko Starszego Inspektora w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Obrazowie. Przedmiotowe informacje sa dla mnie zrozumiate”.

VI.  Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Obrazowie pokdj nr 6 lub
za posrednictwem poczty, kuriera w zaklejonej kopercie z dopiskiem umieszczonym
na kopercie ,,Nabor na Starszego Inspektora” na adres:

Oérodek Pomocy Spolecznej

Obrazéw 121

27-641 Obrazow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dmia 17.09.2020 r. do godz.15:30 (decyduje data
wpltywu do OPS).

Dokumenty, ktére zostang zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Obrazowie zastrzega sobie prawo odwolania
naboru w catosci lub czesci, przedhuzenia terminu skladania ofert pracy, Zmiany terminu
i miejsca otwarcia ofert.

VII. Informacje koncowe:

a) Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymagania, ktorzy zlozyli wszystkie
wymagane dokumenty beda informowani droga elektroniczna na wskazany adres
email lub telefonicznie.

b) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w OPS w Obrazowie
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

¢) Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni
roboczych od powiadomienia o wyborze do przedtozenia w OPS oryginalnych
dokumentéw umozliwiajacych zawarcie umowy 0 pracg oraz zaswiadczenia z KRS
o niekaralnosci, pod rygorem uznania rezygnacji ze zlozonej oferty pracy.

d) Dokumenty os6b nie zatrudnionych w wyniku konkursu beda do odbioru w terminie
3 miesiecy od zakonczenia naboru. Po uplywie tego terminu zostang zniszczone.



¢) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej OPS
i Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie OPS.

KLAUZULA INFORMACYJNA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej
w Obrazowie, Obrazow 121, 27-641 Obrazow, zwany dalej Administratorem.
Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego.

3. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak  mozliwosci
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Dane osobowe przetwarzane bedg na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a i ¢ ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

4. W zwiazku z powolaniem Inspektora Ochrony Danych w sprawach dotyczacych
ochrony danych osobowych i w celu realizacji Panstwa praw nalezy kontaktowac si¢
bezposrednio: droga elektroniczng na adres: Damian Sadok, e-mail: sadok@interia.pl.

5. Przystuguje Pani/ Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo
ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6. Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia prowadzenia rekrutacji,
nie dtuzej jednak niz przez 3 miesigce od dnia przestania aplikacji.

8. Dane osobowe kandydatow nie bgda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

I
KIEROWNIK

(-‘.;;. k Pan

mocy Spolecznej
Obrazpwie

|
mgr Annd Biernat

1
W



