Kros$niewice, dnia 15 listopada 2021 r.

OGLOSZENIE
KIEROWNIKA MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNE] W KROSNIEWICACH

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH
I ALIMENTACYJNYCH

1. Nazwa i adres jednostKi:
Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krosniewicach, ul. Poznanska 15,
99-340 Kro$niewice

2. OKkres$lenie stanowiska:
INSPEKTOR W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH I ALIMENTACYJNYCH.

3. Rodzaj zatrudnienia:
Umowa o prace na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia na czas nieokreslony,
w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Przewidywany termin zatrudnienia:
Grudzien 2021r.

5. Wymagania niezbedne:

1.

6.
7.
8.

Wyksztalcenie wyzsze rozumie sie przez to ukonczenie studiow potwierdzone
dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.z 2021 r. poz. 478, z p6zn. zm.), w zakresie
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do

opisu stanowiska.
Preferowane kierunki: administracja, prawo, nauki ekonomiczne, nauki
humanistyczne,

Staz pracy: min. 1 rok pracy zawodowej, preferowany w  jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej,

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

Brak skazania wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Znajomos¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

b) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
c) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska,

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,


https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(77)ust(1)&cm=DOCUMENT

=
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8.
9.

e) ustawy z dnia 04 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”,

f) ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy,

g) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

h) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych),

9. Znajomo$¢ przepisOw m.in. ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MC Office (Word, Excel)
oraz urzgdzen biurowych,

Znajomos$¢ obstugi systemu komputerowego dziedzinowego SYGNITY,
Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

Punktualnos¢, doktadnosé¢, obowigzkowosé, rzetelnosé,

Sumienno$¢, kreatywnos$¢, samodzielna inicjatywa,

Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

Umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa, umiejetne redagowanie decyzji
administracyjnych oraz innych pism urzedowych,

8. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

9. Umiejetnos$¢ ksztattowania relacji miedzyludzkich,

10. Do$wiadczenie w zakresie pracy z klientem.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Przygotowanie i realizacja prac zwigzanych z udzieleniem $wiadczen rodzinnych,
Swiadczen opiekunczych oraz $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

Przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych, Swiadczen
opiekunczych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego z peltng dokumentacja
wynikajgcg z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow;

Opracowanie potrzeb i Srodkéw na Swiadczenia rodzinne, swiadczenia opiekuncze
oraz Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego na dany rok;

Prowadzenie postepowania w sprawie przyznania i wyplacania $wiadczen
rodzinnych, Swiadczen opiekunczych, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie informacji wobec dtuznikéw
alimentacyjnych;

Opracowanie decyzji administracyjnych;

Sporzadzanie list wyptat $wiadczeniobiorcéw, przelewéw bankowych, przekazéw
i przesytek pocztowych;

Terminowe przyznawanie i realizowanie §wiadczen;

Prowadzenie rejestru wnioskéw wydawanych decyzji oraz teczek z dokumentacja
Swiadczeniobiorcow;

10. Przyjmowanie zZgdania wydania zaswiadczenia dot. Programu Czyste Powietrze;
11. Wydawanie zaswiadczen w sprawie Programu Czyste Powietrze;



12. Prowadzenie postepowania w sprawie zadania wydania zaswiadczenia dot.
Programu Czyste Powietrze;

13. Wykonywanie  wszystkich czynnoSci zwigzanych z obstuga programu
komputerowego do obstugi $wiadczen rodzinnych, $wiadczen opiekunczych,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz Programu Czyste Powietrze -
»SYGNITY”;

14. Wykonywanie  wszelkich sprawozdan $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
opiekunczych oraz z funduszu alimentacyjnego;

15. Weryfikacja i aktualizacja $wiadczen rodzinnych, $wiadczen opiekunczych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

16. Gospodarowanie S$rodkami budzetowymi bedacymi do dyspozycji danego
stanowiska pracy i kontrolowanie prawidtowosci ich wykorzystania;

17. Comiesieczne przygotowywanie zapotrzebowania na $wiadczenia rodzinne,
Swiadczenia opiekuncze oraz $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego
i przekazywanie danych do projektu budzetu na kolejny rok;

18. Prowadzenie niezbednych statystyk;

19. Przygotowywanie korespondencji do wysytki;

20. Udziat w szkoleniach;

21. Archiwizowanie dokumentacji;

22.Prowadzenie teczek spraw $wiadczeniobiorcéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

23. Obstuga sprzetu biurowego;

24. Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Kierownika Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach.

8. Warunki pracy:
1. Specyfika pracy: praca administracyjno - biurowa przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, bezposredni kontakt z klientem, konieczno$¢ przemieszczania
sie na terenie budynku, brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo (w przypadku
osoby niepetnosprawnej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami),
3. Wynagrodzenie na =zasadach okreSlonych w przepisach regulujacych
wynagrodzenie pracownikow samorzadowych,
4. Budynek nieprzystosowany do pracy osob niepetnosprawnych,
Stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy.
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9. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wyniost ponad
4 %.

10. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego
ogtoszenia o naborze,
2. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz przebieg pracy
zawodowej,
3. Podpisane O$wiadczenie stanowigce zatgcznik Nr 2 do niniejszego ogloszenia
0 naborze,



4. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos$¢ w przypadku kandydata,

ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019
L, poz. 1282 z p6zn.zm.).

Wszystkie dokumenty nalezy wtasnorecznie podpisa¢, a kopie dokumentéw zataczonych
do aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem poprzez zamieszczenie klauzuli:
» Za Zgodno$¢ z oryginatem oraz podpis i data”.

Osoba wybrana w wyniku prowadzonego naboru, przed zawarciem umowy o prace
bedzie zobowigzana doreczy¢ orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajace na
zatrudnienie na danym stanowisku. Ponadto wybrany kandydat, przed zawarciem
umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu oryginaty $wiadectw pracy,
zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw, a takze zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

11. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢ w zamknietych kopertach

z dopiskiem ,Nabodr na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor w Dziale
Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 26 listopada 2021 r. do godziny 14:00 osobiScie w siedzibie Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach - Sekretariat (I pietro),
lub Poczta na adres: Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Kros$niewicach ul. Poznanska 5, 99-340 Kro$niewice.

2. Poprzez terminowe zlozenie oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego wplywu

aplikacji do siedziby Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej
w Kros$niewicach, a nie date stempla pocztowego lub nadania przesytki
kurierskiej. Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1.

w

Naboér ma charakter Il etapowy:

a) letap - ocena ztozonych aplikacjj,

b) II etap - rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci, ktérzy speinili wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonione w drodze naboru zostang
dotaczone do akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne osdb niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie
w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

Dodatkowych informacji o naborze udziela - Pani Joanna Magielska, pod

numerem telefonu +48 (24) 25 23 545, od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 -
15:30.

Kierownik na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwota¢ nabér
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,




9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka.

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r, poz.1282 z pdzn. zm.) oraz
Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko - Gminnym OS$rodku
Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 18/2021
Kierownika Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Kros$niewicach z dnia
08 listopada 2021 roku.

13. Klauzula informacyjna

Miejsko - Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kros$niewicach , ul. Poznanska 15,
99-340 Kros$niewice, jako administrator danych informuje Panig\Pana, iz:

1. Podanie Pani\ Pana danych jest catkowicie dobrowolne\ wynika z wyraZzonej
zgody,

2. Posiada Pani\ Pan prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie,

3. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie np. art. 6 ust. I pkt. a) - zgodnie
z treScig ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO,

4. Dane osobowe beda przechowywane zgodnie z przepisami nakitadajgcymi ten
obowigzek prawny lub stanowigcymi podstawe realizacji zadania publicznego
oraz innych aktéw prawa regulujacych dziatalno$¢ Administratora.

5. Ma Pani\ Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna
Pani\ Pan, iz przetwarzanie Pani\ Pana danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia unijnego ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 1.

Kierownik
Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach
mgr Monika KaZmierska
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