Osrodek Pomocy Spotecznej
K amoty Spareczne] OGLOSZENIE O NABORZE

w212 Couice, Osecle Nawagorze - NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

tel /fax 59 86114 67
REGON 005311495, NIP 841-10-15-467

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Cewicach ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Cewicach, Os. Na Wzg6rzu 35, 84-312
Cewice

Stanowisko pracy - Referent ds. $wiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze; preferowane wyksztatcenie prawno-administracyjne,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

CO najmniej roczny staz pracy, preferowany na stanowisku ds. obstugi $wiadczer rodzinnych.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,
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znajomos¢ przepisOw ustawy o Swiadczeniach rodzinnych i dodatkach mieszkaniowych oraz
Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

preferowane ukonczone szkolenie z zakresu $wiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych,
umiejetno$é pracy w zespole,

umiejetno$é sprawnego planowania i organizowania swojej pracy,

bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnosé,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wydawanie, przyjmowanie, rejestrowanie, kompletowanie i prowadzenie wnioskdw dotyczacych
Swiadczen rodzinnych, $wiadczen opiekuniczych, wnioskéw o jednorazowg zapomoge z tytutu
urodzenia sie dziecka, jednorazowych $wiadczen z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,
Za zyciem” oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz
dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych,

przygotowanie i generowanie w systemie informatycznym decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen rodzinnych,

sporzadzanie list wyptat oraz sprawozdan i okresowych informacji z realizacji zadania,
wspotpraca z pracownikami o$rodka, jednostkami i innymi organami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych $wiadczen.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Cewicach, praca biurowa,

stanowisko pracy: referent ds. Swiadczen rodzinnych i dodatkdw mieszkaniowych,

praca zwigzana z obstugg interesantow, narazona na stres, wymagajaca wysitku umystowego i
koncentraciji,

czas pracy: pefen etat.



5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenie, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co naimniei 6%.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatmdnienia 0s6b
niepetnosprawnych w O$rodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1 list motywacyjny,
2. zyciorys-CV,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4. kserokopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy - poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem lub zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe -
po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,
6. kserokopie certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach - po$wiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatem,
7. oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata
na wolne stanowisko urzednicze zasSwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
9. oSwiadczenie potwierdzajace, iz kandydat zostat poinformowany o ochronie danych osobowych -
klauzula informacyjna pkt. 9 niniejszego ogtoszenia o naborze,
10.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych na potrzeby naboru,
11.kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, w przypadku kiedy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w § 6 ust. 6.
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV muszg by¢ wkasnorecznie podpisane.

Kandydat na ww.; stanowisko powinien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub

doreczone listownie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,KONKURS NA STANOWISKO

REFERENT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH | DODATKOW MIESZKANIOWYCH"

nalezy sktada¢ do dnia 17 stycznia 2020 r. do godz. 13.00 na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej

w Cewicach, ul. Osiedle Na Wzgorzu 35, 84-312 Cewice. Oferty nie podlegajg uzupetnieniu.

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Cewicach.

4. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, beda informowani indywidualnie o dalszym etapie
naboru.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Cewicach; ops.cewice.pl oraz na tablicy ogloszen
w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Cewicach. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem tel. 58 8611467.
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8. Informacje dodatkowe zwigzane z naborem na stanowisko:

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace to - luty 2020 r.

9. Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze:

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych



i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) - zwanego dalej RODO informuje, iz

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych w ramach naboru jest O$rodek Pomocy Spotecznej
w Cewicach; Osiedle Na Wzg6rzu 35, 84-312 Cewice, tel. 598611467,

2) kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:
email: sekretariat@ops.cewice.pl
tel. 598611467

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji i proceséw
przysziej rekrutacji, na podstawie dobrowolnych zgdd wyrazonych przez Pana/Panig;

4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom ani nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodoweyj;

5) Pani/Pana dam osobowe bedg przechowywane przez okres do czasu zakonczenia rekrutacji, za$
w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do celéw przysztych procesow
rekrutacyjnych, nie dtuzej niz przez okres 36 miesiecy od dnia ztozenia przez Pana/Panig dokumentéw
rekrutacyjnych;

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania;

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego GIODO/ Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych
narusza przepisy 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

8) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem uczestnictwa przez Pana/Panig
w procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez O$rodek Pomocy Spotecznej w Cewicach. Jest
Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci rozpatrzenia Pana/Pani kandydatury w procesach rekrutacyjnych;

9) Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swodj prawnie
uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami
w postepowaniu przed sagdami lub organami pafnstwowymi.

10) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany ani tez w formie profilowania.

Cewice, dnia 24.12.2019 r.


mailto:sekretariat@ops.cewice.pl

