DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SZKLARSKIEJ POREBIE

na podstawie art. 11,12,13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzgadowych
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.)

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
Administrator swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne

Stanowisko moze by¢ powierzone kandydatowi, ktory:
1) jest obywatelem polskim Ilub ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii

2)

3)

4)

5)

Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu;

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych;

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci, instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo karne

skarbowe;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogtoszeniu

stanowisku;
posiada wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie $rednie;
posiada wiedze specjalistyczng z zakresu:

v kodeksu postepowania administracyjnego

ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
ustawy o swiadczeniach rodzinnych

ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundéw
ustawy o pracownikach samorzadowych

przepiséw o ochronie danych osobowych

ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
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2. Wymagania dodatkowe

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Biegta obstuga komputera (programy Word Office, Internet);

Mile widziana obstuga programéw POMOST, programu do éwiadczen rodzinnych
SYGNITY;

Obstuga urzadzen biurowych;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Dyspozycyjnosé i zaangazowanie;

Odpornosé na stres;

Wysoka kultura osobista;



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

prowadzenie m.in. postepowan o:

v zasitek rodzinny;

jednorazowg zapomoge z tytuiu urodzenia dziecka;
Swiadczenie rodzicielskie;

specjalny zasitek opiekunczy;

swiadczenie pielegnacyjne;

zasitek pielegnacyjny;

jednorazowe sSwiadczenie z tytutlu urodzenia sie Zywego dziecka z tytulu ,za
zyciem”;

Swiadczenie z funduszu alimentacyjnego;

v zasitek dla opiekuna;
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ze szczegdlnym uwzglednieniem nastepujacych czynnosci:

a)
b)

przyjmowanie wnioskdw,
opracowanie decyzji

Nadzorowanie polityki bezpieczerstwa danych osobowych;

Sporzadzanie sprawozdan;

Wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz innymi
instytucjami w celu skutecznej i wtasciwej realizacji zadan dziatu.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego (druk kwestionariusza jest umieszczony w Biuletynie
Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl - menu: Nabér pracownikdow

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych, ukornczonych
szkoleniach i posiadanych umiejetnosciach,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, obywatelstwa paristwa czionka Unii
Europejskiej lub obywatelstwa innych panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej
lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP,

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

oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyséine oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postepowania karne,

o$wiadczenie o stanie zdrowia zawierajace informacje o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym

5. Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z:

1)
2)
3)

oznaczeniem kandydata ( imie i nazwisko) oraz danymi teleadresowymi,
napisem: ,Nabér na wolne stanowisko pracy”,
wskazaniem nazwy stanowiska pracy

nalezy ztozy¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szklarskiej Porebie lub
przestac przesytka pocztowg na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Jednosci Narodowej

11,

58-580 Szklarska Poreba, w terminie do dnia 14 listopada 2022 r do godz. 09.00. O

terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data doreczenia do adresata.

Kandydat przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych

swoich

danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz.U.2022 poz. 530 ze zm.)



10.

11.

12.

13.

Oferty niekompletne lub zlozone PO wyznaczonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia
z przyczyn formalnych.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szklarskiej Porebie
w dniu 15 listopada 2022 roku.

Tryb i kryteria stosowane przy wyborze oferty zostaly okreélone w Regulaminie naboru na
wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Qgrodku Pomocy
Spotecznej w Szklarskiej Porebie. Regulamin jest dostgpny w siedzibie Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Szklarskiej Porebie.

Konkurs przeprowadza sie w dwéch etapach, na ktére sktadaja sie :
1) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
2) postgpowanie sprawdzajace wytonionych w I etapie kandydatéw poprzez:
a) ocene merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
€) rozmowe kwalifikacyjna.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych i dokonaniu ich wstepnej
analizy, ogtasza sie w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatdw, ktérzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 757172146 wew. 118,

Informacja o wyniku bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Oérodka Pomocy Spotecznej w Szklarskiej Porebie.

Dyrektor osrodka pomocy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w caloéci lub czesci,
przedtuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert oraz
pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) informuje,

zZe:

Szklarska Poreba, 03.11.2022r.

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg
w Szklarskiej Porebie ul. Jednosci Narodowej 11 reprezentowany przez Elzbiete Pawlowska

2. W sprawach zwigzanych z Pani/a danymi prosze kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych: Adam Szumowskim email adam@szumowski.com.pl

3. Dane bedg przetwarzane w celu realizacji wymogéw ustawowych na podstawie ustawy kodeks
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych

4. Dane bedg przechowywane do czasu istnienia obowigzku ustawowego.

5. Ma Pan/i prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania.

6. Ma Pan/i prawo do wniesienja sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie z prawa cofniecia
zgody nie ma wpltywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.







