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OGLOSZENIE
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Izbicku
Konkursu na stanowisko referenta ds. swiadczen wychowawczych

w Osrodku Pomocy Spolecznej w I1zbicku

Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Wyksztatcenie wyzsze

Posiadanie minimum rocznego stazu pracy w urz¢dach administracji publicznej
Doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych realizacja §wiadczen wychowawczych
Znajomos$¢ przepisOw prawa oraz umiejetno$¢ stosowania ich w praktyce m in:

e Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
e Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych.
e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 kodeks postgpowania administracyjnego

Wymagania dodatkowe:

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

Znajomos$¢ programu komputerowego Sygnity

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista,

Komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, operatywnos¢, odporno$¢ na stres,
Prawo jazdy kategorii B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Stosowanie przepisOw ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych kodeksu postgpowania administracyjnego

Obsluga wnioskodawcow: przyjmowanie 1 wydawanie wnioskow o ustalenie prawa do
$wiadczenia wychowawczego,

Prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie §wiadczen wychowawczych,
Rozpatrywanie wnioskow zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym,
Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen oraz
metryKki spraw,

Udzielanie informacji o uprawnieniach oraz pomocy przy zalatwianiu spraw
o $wiadczenia wychowawcze,

Sporzadzanie list wyptat przyznawanych §wiadczen,

Prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,

Prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci,



9. Planowanie potrzeb w zakresie §wiadczen wychowawczych,

10. Wspdtpraca z innymi pracownikami i instytucjami,

11. Wydawanie zaswiadczen w zakresie pobieranych §wiadczen,

12. Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,

13. Prawidtowe prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,

14. Wykonywanie innych polecen Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej wynikajacych
z zadan 1 regulaminu organizacyjnego.

IV.  Wymagane dokumenty:

el AN S

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j
oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kserokopie $wiadectw pracy

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Izbicku na
parterze, budynek nie posiada windy
Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Wymiar czasu pracy — pelny etat, umowa o prace na czas nieokreslony, pierwsza umowa
o prace¢ na czas okreslony tj. 6 miesiecy; termin zatrudnienia 1 czerwca 2019r
Obsluga urzadzen biurowych.
Praca na stanowisku wymaga:
a. samodzielnosci,
b. umiejetnosci podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
c. efektywnos$ci w dziataniu,
d. obowiagzkowosci,
e. odpowiedzialnosci, rzetelnosci, starannosci 1 doktadnosci,
f. umiej¢tnosci radzenia sobie ze stresem,
g. komunikatywnosci, zdolno$ci interpersonalnych,
h. umiejetnosci pracy w zespole.



VI.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej i opisanej kopercie: , Konkurs na stanowisko
referenta ds. swiadczen wychowawczych w OSrodku Pomocy Spolecznej w Izbicku”
ztozy¢ nalezy w sekretariacie Urzedu Gminy W Izbicku do dnia 24 maja 2019 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, dorgcza informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niefigurowaniu w kartotece karnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Izbicku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, WyraZam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. 0
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 z péz. zm.) oraz ustawq 7 dnia 21
listopad 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 poz. 1260 7 poz. zm.)”.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Izbicku
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych w miesiqgcu kwietniu 2019r. wyniost mniej niz 6%.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Izbicku

Anna Pytel



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z procesem rekrutacji na stanowisko Referenta ds. $wiadczerh wychowawczych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Izbicku

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych :
1) Nr telefonu
2) Adres e-mail

Oswiadczam, iz przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze:

1) Administratorem moich danych osobowych jest:

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Izbicku
ul. Powstancow Slaskich 16
47-180 Izbicko
Tel. 77 4617206

2) moje dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutaci

3) podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest réwnoznaczna z brakiem
mozliwosci wzigcia udziatu w procesie rekrutacji

4) mam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania, a takze do wycofania zgody w
dowolnym momencie

MIEJSCO\X/OSC IDATA CZYTELNY PODPIS

OSOBY, KTOREJ] DANE DOTYCZA



Klauzula Informacyjna

Wypelniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dytrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. Z 2016 r. Nt 119, str. 1
z pozn. zm.) informujg, ze:

N —

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej
w Izbicku z siedziba w Izbicko pod adresem 47-180 Izbicko ul. Powstaficow SL. 16.

Z administratorem mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres email: annapytel@izbicko.pl
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé poprzez e-
mail: wojciechjanicki@bodo24.pl

Administrator bedzie przetwarzal Pana/Pani dane osobowe w celu i na potrzeby procesu rekrutacii, w

zakresie przekazanym administratorowi przez osobe fizyczna, ktérej dane dotycza w CV.

Osoba fizyczna, ktorej dane dotycza, ktora chee przystapi¢ do procesu rekrutacji musi zamiesci¢ w

swoim CV co najmniej imig, nazwisko, adres zamieszkania, dat¢ urodzenia, telefon kontaktowy, adres

e-mail., wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe. Osoba, ktéra nie poda minimalnego zakresu danych
osobowych nie zostanie uwzgledniona w procesie rekrutacji a jej dane zostana niezwlocznie usuniete.
Wszystkie dane osobowe wszystkich oséb fizycznych, ktére beda braly udzial w procesie rekrutacii,
zostang usunicte niezwlocznie po zakoniczonym procesie rekrutacji.

Osoba fizyczna, ktérej dane osobowe dotycza ma prawo :

o dostgpu do swoich danych osobowych i wszystkich informacji zamieszczonych w klauzuli
informacyjnej;

o sprostowaé swoje dane osobowe jezeli okaza si¢ niepelne badZ nieaktualne, badZ zmienia si¢
podczas procesu rekrutacji;

o  zadania usunigcia swoich danych osobowych,

o zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych np. w przypadku zakoficzonego
procesu rekrutacji, osoba fizyczna moze zazada¢ nie usuwania jej CV do nastgpnego procesu
rekrutacii;

o zadaé przeniesienia swoich danych osobowych we wskazany mozliwy technologicznie sposéb na
wskazanego odbiorcg;

o wycofa¢ zgode na udzial w procesie rekrutacji, tym samym na przetwarzanie swoich danych
osobowych;

o wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych jezeli uwaza, ze jej dane nie byly
przetwarzane zgodnie z Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych.



