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Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorzowie
Slaskim oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: referent do spraw
Swiadezen rodzinnych i Swiadczen alimentacyjnych w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Gorzowie Slaskim.

1. Adres Jednostki:
Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim
ul. Wojska Polskiego 15
46-310 Gorzéw Slaski
2. Wymiar etatu: 1 etat
3. Wyksztalcenie: wyzsze
4. Gléwne obowiagzki:
o Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej
dokumentacji koniecznej do zlozenia wniosku.
o Przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do:
o funduszu alimentacyjnego,
o postgpowanie wobec dtuznikdéw alimentacyjnych
o $wiadczen rodzinnych
o  Wprowadzenie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i
swiadczen rodzinnych.
o Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich
innych pism w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen

rodzinnych.

e Prowadzenie post¢gpowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego.

o Ustalanie harmonogramow i warunkéw wyplat $wiadczen, w tym tworzenie list
wyplat.

o Terminowe przygotowanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych, w tym takze w wersji elektroniczne;.

e Analizowanie wykorzystanych srodkéw finansowych z zakresu $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych.

e Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

» Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen.

e Prowadzenie biezacej obshugi administracyjnej w sekeji $wiadczen.

o Znajomos¢ 1 umiejetnosé stosowania przepiséw prawa w zakresie: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentdw, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych ,ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o pracownikach samorzgdowych.

o Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

o Biezgca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

»  Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zakresu zleconych zadan.

S. Wymagania niezbe¢dne:

e wyksztalcenie wyzsze.

o staz pracy minimum [ rok,

o stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e posiadanie nieposzlakowanej opinii,




o obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub panistwa, ktorego obywatele na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego maja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

o posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

o nickaralnoéé za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1000 z pézn.zm.)

6. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ oraz umiejetnoscé stosowania przepisow prawnych w szczegélnodcei z zakresu:

« ustawy Kodeksu postgpowania administracyjnego,

e ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

e ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

o ustawy o samorzadzie gminnym,

e ustawy o pracownikach samorzadowych,

e umiejetnosé stosowania i interpretacji przepisow,

e umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

o latwos$¢ przekazywania informacji,

o umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomosé programéw pakietu MS Office,
obstuga poczty elektronicznej i urzadzen biurowych,

e terminowos$¢, komunikatywnos¢ i otwartosc,

o odpormo$¢ na stres, kreatywnosé, zaangazowanie, odpowiedzialnosé, samodzielnos¢ 1
obowiazkowos¢, wysoka kultura osobista,

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e CV i list motywacyjny,

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

o os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwa panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa ktorego obywatele na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego maja prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

o o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

e o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

¢ kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*,

* Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z
2018 r. poz. 1000 z p6ézn. zm)

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorzowie Slaskim
(budynek nie jest dostosowany do potrzeb o0séb niepetnosprawnych), brak windy, praca




biurowa przy monitorze ekranowym. O$wietlenie stanowiska pracy $wiatlem dziennym i
sztucznym.
9. Procentowy wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym
Os$rodku Pomocy Spolecznej w Gorzowie Slaskim:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Ogrodku Pomocy
Spotecznej w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w
Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Gorzowie Slaskim
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko referenta w dziale Swiadczen
alimentacyjnych i rodzinnych.
Oferty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
15 lutego 2022r. do godziny 15
Dokumenty aplikacyjne, ktére Wp{yna do Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Gorzowie Slaskim po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie bgdg rozpatrywane.
7Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych lub testu wiedzy i
kompetencji z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zastang powiadomieni
telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej O$rodka i na stronie internetowej Osrodka opsgorzow@op.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

1} Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych (RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz U. z 2019r, poz 1282).

11 Administratorem danych jest Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w
Gorzowie Slaskim ul. Wojska Polskiego 15, z siedzibg w Urzedzie Miejskim , 46-310
Gorzéw Slaski .

1} Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej tel. 34/3594008.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dolgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Kandydaci nie wybrani w naborze ,bgda
mogli odebra¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru. OPS nie odsyta dokumentow
po zakoriczeniu procedury naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim
Krystyna Wolna
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Kirystyna Wolna




MIEJSKO-GMINNY

0SRODEK POMOCY SF

sPOLECZNE

46-310 Gorzow S| Klauzula informacyjna

ul. Wojska b
tel. 34 359 40 08,

plskiego 19
NIP 576-12-85-332

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zalaczonych dokumentach aplikacyjnych, przez Miejsko- Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slqskim ul. Wojska Polskiego 15.

Jestem swiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udzialu w rekrutacj, podajg je
dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez administratora w ocenie mojej kandydatury.

Informacja przekazywana kandydatowi w zwiazku z przetwarzaniem jego danych:

1.

Administratorem Pani/a danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest Miejsko-
Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Gorzowie Slaskim ul. Wojska Polskiego 15, tel. 34 359 40
08, adres email: opsgorzow@op.pl

W celu skorzystania ze swoich praw dotyczacych danych osobowych nalezy skontaktowaé sie z
Inspektorem ochrony danych, e-mail opsgorzow@op.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa, jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni
dobrowolne i nie wplywa na proces rekrutacji.

Przetwarzanie podanych przez Pana/ig danych odbywa sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. c oraz art.
10 RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach, jak niekaralnosé, czy informacja o
zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) - w zakresie
danych niewymaganych przepisami prawa, przy czym zgoda moze zostaé odwolana w
dowolnym momencie bez wplywu na dalszy proces rekrutaciji.

Ma Pan/i prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do zadania przenoszenia danych.

Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy po zakoficzeniu procesu rekrutacji.

Pani/a dane moga by¢ udostgpnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie
przepisow prawa, w szczegélnosci w zwiazku z ogloszeniem wynikéw naboru, dane moga byé
upublicznione w BIP administratora. Administrator moze takze przekazaé Pani/a dane: kurierom,
operatorom pocztowym, kancelarie prawne.

Przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (uodo.gov.pl) na sposéb
przetwarzania realizowany przez Administratora.
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