Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Sosnicowicach
44-153 Sos$nicowice. ul Szprynek 1 SoéniCOWice, dnia e Iipca 2018r

tel. (32) 428 51 80 - 88

OGLOSZENIE

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W SOSNICOWICACH

UL. SZPRYNEK 1 44-153 SOSNICOWICE

poszukuje pracownika na stanowisko pracy - referent ds. Swiadczen alimentacyjnych

Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace o na czas okre$lony zawarta w celu zastgpstwa

pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Miejsce wykonywania pracy- Osrodek Pomocy Spotecznej w Sosnicowicach ul. Szprynek 1.

Warunki pracy na stanowisku — praca administracyjno-biurowa z monitorem ekranowym,

obstuga klienta w osrodku.

Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
tj.: co najmniej érednie (preferowane kierunki: administracja, ekonomia);

zhajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu przepisow:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

oraz rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017r.
w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu
informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i o$wiadczeniach w
sprawach o ustalenie prawa do $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

umiejetnosc obstugi komputera (m. in. znajomos¢ aplikacji Word, Excel);

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym w jednostkach
samorzadowych, w tym zwigzane z obstugg klienta;
umiejetnosc interpretowana i stosowania w praktyce przepiséw prawa;



g)

umiejetnos¢ analizy dokumentdéw i sporzgdzania pism urzedowych;

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

odpowiedzialno$¢,  terminowo$¢,  rzetelno$¢,  sumienno$¢,  obowigzkowosc,
bezstronnos¢;

kreatywno$¢, umiejetnos$é pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, odpornosc
na stres, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, komunikatywno$¢, wysoka kultura
osobista;

aktywno$é w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

g)
h)
i)
J)
)

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczeri z funduszu
alimentacyjnego;

prowadzenie postepowari w sprawach ustalania prawa do $wiadczert z funduszu
alimentacyjnego;

udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien
do swiadczen;

sporzadzanie decyzji administracyjnych w spawach S$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

sporzadzanie list wyptat Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

podejmowanie dziatan wobec dtuinikéw alimentacyjnych - m.in. przeprowadzanie
wywiadéw alimentacyjnych, sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu
przez dtuinikéw alimentacyjnych naleznosci z tytutu otrzymanych przez osoby
uprawnione swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

sporzagdzanie pism urzedowych, zaswiadczen, informacji w sprawach dotyczacych
realizowanych zadan;

prowadzenie dokumentacji w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego:
sporzgdzanie sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan;

prowadzenie rejestrow zwigzanych z obstugg Swiadczen;

obstuga programéw komputerowych;

wykonywanie innych polecen przetozonego.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

8)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania oferowane;j pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i osiggniecia zawodowe;



h) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie;
i) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
wskazanym stanowisku pracy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu przedmiotowej rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We
(ogdlnie rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (t.. Dz.U. z 2018r., poz. 1260)’ oraz opatrzone
witasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
_Nabér na stanowisko referent ds. éwiadezeri alimentacyjnych” osobiscie w sekretariacie
oérodka (w godzinach: pon. 8:00-17:00, wt., ér. i czw. 8:00-15:30, pt. 8:00-14:00),
w terminie do 03.08.2018r.

Kandydaci nie wybrani na stanowisko beda mogli odebra¢ swoje oferty osobiscie
w siedzibie oérodka, w terminie od 20.08.2018r. do 31.08.2018r. Po uptywnie w/w terminu
oferty zostang zniszczone.

KIEROWNIK
Osrodka Pomogy/Spolecznej

Teud<$a Aplodzief



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

przy rekrutacji pracownika
w Os$rodku Pomocy Spolecznej w So$nicowicach
(w tym pozyskiwania kandydatoéw do zatrudnienia w ramach umow na zastgpstwo za nieobecnych pracownikow)

Kazdej osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do uzyskania informacji o zasadach
przetwarzania i zabezpieczenia danych oraz kontroli ich przetwarzania w oparciu o Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych):

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej
w Soénicowicach z siedziba przy ul. Szprynek 1, 44-153 So$nicowice reprezentowany przez
Kierownika Osrodka.

2. Inspektorem Ochrony Danych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sos$nicowicach jest Pani
Katarzyna Tischbierek, tel. 32 428 51 89, e-mail iod.ops@sosnicowice.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji.

5. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia
rekrutacji, a po tym czasie zostang usunigte.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktorej dane
dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Jezeli przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Gdy uzna Pani/Pan, iz O$rodek Pomocy Spotecznej w So$nicowicach, jako administrator
danych, przetwarza je w sposéb naruszajacy przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.




