Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Golczewie
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Golczewie
przy ul. Zwycigstwa 25 na:
podinspektora ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

2 etaty

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
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samorzadowej;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

biegta znajomo$é obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych

w administracji;

2. Wymagaﬂia dodatkowe:

)
2)
3)
4)

5)
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7)

8)

znajomo$¢ przepiséw z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z
2018, poz. 994 z pdézn.zm.)

znajomos$¢ przepiséw z zakresu ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks
Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.U. z 2018 r., p0z.2096 z p6zn.zm.)
znajomosé przepiséw z zakresu ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach
rodzinnych (tj. Dz.U. z 2018 r., p0z.2220 z p6zn.zm.) i aktow wykonawczych
znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn.zm.)

znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy z dnia 04 kwietnia 2014r.ustawy o
ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw (tj. Dz.U. z 2017 r., poz.2096 z
pézn.zm.)

znajomos$é przepiséw z zakresu ustawy z dnia 04 listopada 2016r. o wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” (tj. Dz.U. z 2016 r., poz.1860 z p6zn.zm.)
znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow (4j. Dz.U. z 2019 r., poz.670 z p6zn.zm.)
znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy pafistwa
w wychowaniu dzieci (tj. Dz.U. z 2018 r., poz.2134 z pdézn.zm.) i aktow
wykonawczych



9) znajomos¢ przepisow Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018r. w
sprawie szczegétowych warunkow realizacji rzagdowego programu ,,Dobry start”
(tj. Dz.U. z 2018 ., p0z.2096 z pdzn.zm.)

10) do$wiadczenie w pracy w Dziale Swiadezen Rodzinnych

11) odpowiedzialno$¢, systematycznos¢

12) umiejetnos¢ w pracy w zespole, komunikatywnos¢

13) wysoka kultura osobista

14) znajomo$§¢ obshugi programéw do $wiadczen wychowawczych, $wiadczen
rodzinnych oraz $wiadczen szkolnych ,Dobry start” tj. odpowiednio: Izyda,
Amazis, Minerwa oraz Nemezis

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przyjmowanie od klientow wnioskow wraz z niezbedng dokumentacjg.

2) Prowadzenie rejestrow osob i rodzin korzystajacych ze swiadezen.

3) Przygotowanie planéw czastkowych do sprawozdan z realizacji §wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

4) Prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych

5) Sporzadzanie list wyplat $wiadczen.

6) Wspblpraca z ksiggowoscia w sprawie wydatkéw oraz sprawozdan finansowych
dotyczacych $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, rozliczania
dhuznikow alimentacyjnych.

7) Biezace sprawdzanie przepiséw prawnych dotyczacych swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego.

8) Prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych.

9) Sporzadzanie wnioskéw do prokuratury, starosty wobec dtuznikow.

10) Scista wspélpraca z komornikami.

11) Nalezyte zabezpieczenie urzadzen i pomieszczenia po zakonczeniu pracy.
Pracownik odpowiada za powierzone mienie, obowigzuje go catkowity zakaz
uzytkowania whasnych noénikéw informatycznych, wprowadzania wlasnych
programéw komputerowych, racjonalne korzystanie z materialéw biurowych.

12) Obstuga komputera na stanowisku pracy.

13) Zastepowanie podinspektora ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego podczas jego dluzszej nieobecnosci.

14) Doktadne, terminowe, sumienne, zgodne z obowigzujacymi przepisami

wykonywanie obowigzkow stuzbowych.



15) Wykonywanie prac zleconych przez przetozonych wchodzacych w zakres

wykonywanych czynnosci

16) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. ,ochrony mienia oraz przepiséw dotyczacych

tajemnicy panstwowej, stuzbowej i dyscypliny finansowej.

17)i inne wynikajace z charakteru zajmowanego stanowiska.

4. Informacje dodatkowe:

)

osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz.1260 ze zm.) zobowigzane sa do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego

wyniku egzaminu koficowego konczacego stuzbg przygotowawcza.

5. Wymagane dokumenty:

y
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztalcenie,
kserokopia §wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy,

zaswiadczenie lub o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie,
kwestionariusz osobowy,

oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnoéci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny),

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,



9) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1000) w celach przeprowadzenia konkursu na inspektora;

Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” nalezy
zlozy¢ w sekretariacie OPS (pok6j nr 1) w godzinach pracy lub przesta¢ na dres:

Os$rodek Pomocy Spolecznej

ul. Zwycigstwa 25

72 — 410 Golczewo

w terminie do 11 wrzesnia 2019 r.

Aplikacje, ktére wptyna po terminie podanym w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
pod adresem http://bip.golezewo.pl oraz tablicy ogloszefi w siedzibie Osrodka Pomocy

Spotecznej w Golczewie.

Zgodnie z Klauzulg Informacyjna art. 13 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Rady EU 2018/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ogrodek Pomocy Spolecznej w
Golezewie, ul. Zwyciestwa 25, 72 — 410 Golczewo, reprezentowany przez Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Golczewie.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych — iod@golczewo.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji pracownikéw, realizacji
ustawowych zadan urzedu — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz na podstawie art. 9 ust. 2
lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng.



Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa jest obligatoryjne
zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2018 r., poz. 994, 1000, 1349, 1432 i 2500).

Dokumenty kandydatéw na pracownikow, z ktérymi nie zawarto umowy 0 pracg beda
przechowywane w Dziale Kadr i Plac przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone. Niewybrani kandydaci mogg w
terminie 3 miesiecy od dnia zakoficzenia procedury naboru, nie dhuzej niz do czasu
zniszczenia dokumentow, odebraé swoje oferty sktadajac stosowne o§wiadczenie.

Golczewo, dnia 2 wrzesnia 2019 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej
w Golczefftie

Ewelina Katowicz

SI0GEK Fomocy Jpoteczne] w bolrzewie
ul. Zwycigstwa 2¢
'2-410 Golczew
tel ? 29 79 778



