Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
ogtasza nabdr na stanowisko referenta do spraw Swiadczen rodzinnych i wychowawczych w

Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w KoZminie Wielkopolskim.

Wymagania niezbedne:

1.

4

6.

Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktérym mowa w
art. 11 ust.2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie
znajomosci jezyka polskiego dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej/.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Wyksztatcenie co najmniej $rednie, wyzisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym, kierunek/specjalnos¢ prawo, administracja, zarzadzanie,
ekonomia, pedagogika.

Umiejetnosé interpretowania i stosowania przepisow w praktyce.

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia, stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Preferowany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego przy obstudze s$wiadczen
rodzinnych, wychowawczych oraz posiadanie wyksztatcenia wyzszego.
Znajomosc przepiséw m.in. :
e ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych i przepiséw
wykonawczych,
e ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci i przepiséw
wykonawczych,
e ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Posiadanie  nastepujgcych  cech  osobowosci i  umiejetnosci  psychospotecznych:
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ argumentowania, sumiennos¢, samodzielnos¢, poczucie
odpowiedzialnosci za zrealizowane zadania, rzetelnos¢, doktadnosé, systematycznosé, zdolnosé
do pracy pod presjg czasu i terminu, dyskrecja, umiejetno$é pracy w zespole, wysoka kultura
osobista.
Znajomos¢ programu do obstugi swiadczen wychowawczych i rodzinnych —,, Sygnity”, CAS,
Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office,
oraz programow do obstugi poczty elektroniczneji Internetu,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1.

Wydawanie niezbednych formularzy dotyczacych m.in. $Swiadczen rodzinnych, swiadczen
wychowawczych, swiadczen Dobry Start, zasitkdw dla opiekunéw, Ustawy ,Za zyciem”.
Przyjmowanie, kompletowanie, weryfikacja i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do
w/w $wiadczen.

Przygotowywanie pism do wnioskodawcéw o uzupetnienie stwierdzonych w toku analizy brakéw
dokumentacyjnych w zakresie Swiadczen.

Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowanie decyzji administracyjnych w
zakresie swiadczen.

Samodzielne pozyskiwanie lub weryfikacja od organéw podatkowych, emerytalno-rentowych
oraz z rejestréw publicznych drogg elektroniczng lub pisemng, informacji niezbednych do
prowadzenia postepowania administracyjnego dot. przyznawanych Swiadczen.



6. Sporzadzanie list wyptat swiadczen w terminach umozliwiajgcych ich terminowg realizacje i po
zatwierdzeniu — przekazanie do ksiegowosci.

7. Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego.

8. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie uchylenia lub zmiany wydanych decyzji
oraz w sprawie swiadczen nienaleznie pobranych.

9. Sporzadzanie miesiecznego zapotrzebowania na srodki pieniezne.

10. Sporzadzanie zaangazowania wydatkéw budzetowych w wyniku wydanych decyzji.

11. Przygotowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach zrealizowanych ze srodkéw
budzetu panstwa w zakresie $wiadczen.

12. Inne zadania przewidziane m.in. w ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz
o $wiadczeniach rodzinnych.

Informacja o warunkach pracy:
1. Praca w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kozminie Wlkp., w biurze
znajdujgcym sie na parterze.
2. Czas pracy — peten etat — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do pigtku, od godz. 8%°do
godz. 16%.
3. Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w KoZzminie Wlkp. we wrze$niu 2019 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty :

e wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e Swiadectwo potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie lub dyplom ukonczenia uczelni,

e oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej ul.
Krotoszyhska 16, biuro nr 1 do dnia 20 wrzeénia 2019r. do godz. 15% (decyduje data wptywu do OPS)
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko referenta ds. swiadczen rodzinnych i
wychowawczych”. Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny
formalnej. Kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji beda
powiadomieni telefonicznie lub listownie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kozminie Wlkp.

Kozmin Wielkopolski, dnia 11 wrzesnia 2019r.
KIEROWNIK
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej
w Kozminie Wielkopolskim
/-/ Weronika Kazubek



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 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 (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1)

informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej z siedzibg w Kozminie WIkp., ul. Krotoszyriska 16, 63-720 Kozmin WIkp.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — biuro@msvs.com.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe bedy przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na podstawie zgody, w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz przepisy
Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, a
nastepnie odestane, jesli pracodawca nie zawrze umowy o prace.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania
swoich danych osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo
do usuniecia danych osobowych, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

7. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w

tym profilowaniu.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....eieeiieiiiiiieiiecieeteete ettt et ste e st e et e ste e sreeenaeateenneenneas

2. IMIONA TOAZICOW .o

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYC . L.

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr........
WYABNYM PIZEZ ..ottt bbb bbb bbbt b e bt b bbbt e bbb e st ne e e eneas
Tub innym dowodem tOZSAMOSC ....ccuieriieiiieie ettt e sne e e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

12 NIZEJ POAPISANY/A wocvvieiee ettt et et ettt sre et es s et s s e e ernas oswiadczam, ze

1. Posiadam/ nie posiadam *obywatelstwo polskie.

2. Posiadam / nie posiadam * petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam / nie
korzystam *z petni praw publicznych.

3. Bytem /- am skazany /-a / nie bytem/-am skazany/-a * prawomocnym wyrokiem za
przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

4. Mam/ nie mam * przeciwskazah medycznych do podjecia pracy na stanowisku, na ktére
prowadzony jest nabdr.

5. Posiadam nieposzlakowang opinie/ nie posiadam nieposzlakowanej opinii.

6. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na stanowisko
mtodszy asystent rodziny/asystent rodziny w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kozminie Wlkp. zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Objasnienia:
*Niepotrzebne skresli¢

/data i podpis/



