Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2 /2019
Kierownika Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowalewie
Pomorskim z dnia 11 marca 2019r.

Kierownik Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kowalewie Pomorskim
ogtasza nabér DWOCH KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:
Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych
w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kowalewie Pomorskim

Do naboru mogg przystgpi¢ osoby spetniajgce wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt
1-2, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz.1260 ze zmianami .),posiadajgce nizej wymienione kwalifikacje:

l. Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowigzkdow:

1.

2.

7.

8.

9.

Sprawdzanie poprawnosci wypetnienia i kompletnosci wnioskdw o przyznanie
Swiadczen rodzinnych oraz wychowawczych,

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie Swiadczen rodzinnych
i wychowawczych, realizowanych w 2zwigzku z koordynacjg systeméw
zabezpieczenia spotecznego,

Przygotowywanie projektéw pism do indywidualnych interesantéw, instytucii,
urzeddw, dotyczgcych prowadzonych spraw,

Przygotowywanie danych i informacji w ramach realizowanego zadania dla
niezbednych potrzeb statystycznych i analitycznych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji ze sSwiadczen
rodzinnych i wychowawczych,

Sprawdzanie poprawnosci wypetnienia i kompletnosci wnioskéw oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawie jednorazowego Swiadczenia z tytutu
urodzenia sie zywego dziecka z ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniem albo
nieuleczalng chorobg zagrazajgca zyciu,

Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw, sporzadzanie informacji oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawie Rzgdowego programu ,Dobry start”,
Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow ,Karta Duzej Rodziny”.

Prowadzenie spraw z zakresu funduszu alimentacyjnego ,

10.Sporzadzanie list wyptat Swiadczeniobiorcow,
11. Prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia, zwrotu nienaleznie pobranych

Swiadczen oraz egzekucja i rozliczanie nienaleznie pobranych swiadczen,

12.Sporzgdzanie sprawozdan,
13.Opracowanie potrzeb oraz Srodkow na realizacje sSwiadczen rodzinnych oraz

Swiadczenia wychowawczego,

14.Obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkdw,
15.Wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych, Urzedem Skarbowym,

z pracodawcami, Sgdem, Policjg, Prokuraturg oraz innymi instytucjami,

16. Archiwizacja dokumentow,
ll. Niezbedne wymagania:

1.
2.

obywatelstwo polskie*,
wyksztatcenie wyzsze



3.

4.

8.
9.

co najmniej dwuletni staz w jednostkach organizacyjnych systemu pomocy
spotecznej przy realizacji zadan z zakresu Swiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego..

znajomosc i stosowanie ustaw i rozporzgdzen:

0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem",

ustawie o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw,

ustawy o finansach publicznych,

ustawa o dostepie do informacji publicznej,

ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

kodeks postepowania administracyjnego,

rozporzgdzenia Rady Ministréow w sprawie szczegotowych warunkow realizacji
rzgdowego programu "Dobry start".

5. znajomosc instrukcji kancelaryjne;j,
6.
7. umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz

umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,

kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna),
samodzielnos¢
dokfadnosc,

10.kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11. kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych,

12.stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,
13. nieposzlakowana opinia,
lll. Wymagania dodatkowe:

1.

OCONO R WN

znajomos¢ oprogramowania do obstugi swiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego SYGNITY,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow Word i Excel,

umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych;

umiejetno$¢ dobrej organizaciji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kultura osobista.

znajomosc¢ zagadnien samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

umiejetnos¢ organizaciji pracy i obstugi klienta oraz pracy w zespole,

IV. Informac1a o warunkach pracy na stanowisku:
1. praca na przedmiotowym stanowisku w petnym wymiarze czasu pracy,
2. wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen

biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla oséb
niepetnosprawnych,

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kowalewie Pomorskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2. List motywacyijny,

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

i kwalifikacje,



N

. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych co najmniej dwuletni staz pracy w
jednostkach samorzgdu terytorialnego,w tym przynajmniej dwuletni w jednostkach
organizacyjnych systemu pomocy spotecznej przy realizacji zadanh z zakresu
Swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego,

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6. Oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z petni praw publicznych,

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na

przedmiotowym stanowisku pracy,

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania

konkursowego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.).

VII. Oferty nalezy skiada¢ lub przesyta¢ w terminie do: 29 marca 2019r. do godz.
14:00.

Pod adresem:

Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej

Plac Wolnosci 3, 87 — 410 Kowalewo Pomorskie

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

Nabér na stanowisko Referent Dziat Swiadczen Rodzinnych

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu:

(0-56) 684 11 30

Uwaga:
1. O zakwalifikowaniu do Il etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang

powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e-mail, lub telefonicznie.

2. Oferty, ktére wptyng do Osrodka niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Kowalewie Pomorskim pod niniejszym ogtoszeniem.

* Kierownik Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej  Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych . tj z 2018r.poz,1260(ze zmianami)

Kierownik
Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Kowalewie Pomorskim
/-
Zyta Szymanska



Klauzula informacyjna dla kandydatéow bioragcych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kowalewie Pomorskim

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego
dalej RODO informuije, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
reprezentowany przez Kierownika MGOPS z siedzibg w Kowalewie Pomorskim przy ul.
Plac Wolnosci 3, 87-410 Kowalewo Pomorskie, dane kontaktowe: numer telefonu 56
6841130 adres email: mgops@interia.pl;

2. Inspektor ochrony danych w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kowalewie Pomorskim dostepny jest pod adresem e-mail kancelaria@gmail.com

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu
0 przepisy prawa (w szczegoélnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegolnych) i
ich podanie jest konieczne w celu wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z
przepisami zatrudnianie pracownika w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kowalewie Pomorskim oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z
zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie
skutkowa¢ niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe
przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych- tj. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.
Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez
nas rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o
swoj prawnie uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

4. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO,
przystugujg

Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych;

prawo do usuniecia danych;

prawo ograniczenia przetwarzania;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

prawo do cofniecia zgody;

7) prawo do przenoszenia danych.

5. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez
administratora niezgodnie z przepisami RODO.

6. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
miedzynarodowe;j.

7. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedag
profilowan

3
4
5
6

N— N N N S N


mailto:mgops@interia.pl
mailto:kancelariach@gmail.com

