Szydtowiec, 12.06.2018 r.

MOPS.AO.110.2.2018

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej Szydlowcu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. $wiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego i funduszu alimentacyjnego (1 etat)

w Dziale Swiadczen Rodzinnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Szydlowcu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
©)

d)
e)
f)
a)

wyksztalcenie wyzsze,
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, tj. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
nieposzlakowana opinia,
staz pracy w administracji samorzadowej lub publicznej (2 lata),
obywatelstwo polskie,
znajomos¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych,
ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

dobra znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera ( znajomo$é pakietu Office i Open Office,
mile widziana znajomos$¢ programu Sygnity do obstugi $wiadczen),

cechy osobowos$ci: sumienno$é, obowigzkowo$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, wysoka kultura osobista, umiej¢tno$¢ pracy samodzielnej jak i wspodtpracy
w zespole, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

3. Zakresy wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

2
h)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
$wiadczen,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu §wiadczen rodzinnych, §wiadczen
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

wspoélpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskania i sprawdzania
dokumentacji niezbednej do przyznawania prawa do powyzszych swiadczen,

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych, swiadczen
wychowawczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i przedktadanie ich do podpisu,

sporzadzanie list wyptat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi,

sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji w/w zadan,

prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen,

tworzenie, biezaca aktualizacja rejestrow przyjetych wnioskow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

d)
e)
f)

2
h)

stanowisko administracyjne,

miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej 26-500 Szydlowiec, ul. Kilinskiego 2 - Dziat
Swiadczen Rodzinnych,

praca w wymiarze 1 etatu, siedzaca, biurowa, umystowa, samodzielna,

czas pracy: poniedziatki: 8°-16"; od wtorku do pigtku 7*-15%,

bezposredni kontakt z klientami w siedzibie MOPS,

praca wymaga wspolpracy z innymi urzgdami i instytucjami,

obstuga komputera oraz obshuga urzadzen biurowych,

wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw MOPS Szydtowiec.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

zyciorys (CV),
list motywacyjny,



c) zaswiadczenie o stazu pracy w administracji samorzadowej, publicznej lub kserokopie §wiadectw
pracy potwierdzajace ww. staz pracy,
d) kserokopie $wiadectw, dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) os$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karna, Ze:
e ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych
e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (na etapie aplikowania nie jest wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
e cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

6. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej moze przerwaé lub uniewazni¢ procedur¢ naboru bez
podania przyczyn. Kazdy z kandydatow speilniajacych wymagania formalne zostanie powiadomiony
o terminie przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej lub testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szydlowcu lub przesta¢ poczta na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydlowcu,
26-500 Szydtowiec ul. Kilinskiego 2 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta ds. §wiadczen rodzinnych, Swiadczenia wychowawczego i funduszu alimentacyjnego” w
terminie do dnia 26.06.2018 r. wlacznie do godz. 15" (decyduje data faktycznego wpltywu do Osrodka).

Oferty pracy, ktore wptyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydlowcu po wyzej okreslonym
terminie, nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydiowcu.

Oferty odrzucone kandydaci mogg odebra¢ w terminie do dnia 20 lipca 2018 r. do godz. 15% w punkcie
kancelaryjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydtowcu, pok. nr 9. Otrzymanych dokumentow
nie odsytamy. Po tym terminie niecodebrane oferty zostang zniszczone.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:
»Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie 7 Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w gwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s.
1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

7. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze. 1. Administratorem danych
osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Szydlowcu (ul. Jana Kilinskiego 2, 26-500
Szydlowiec). 2.Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt: inspektor@cbi24.pl 3. Dane
osobowe: * Beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Szydlowcu; ¢ Nie beda udostepniane innym odbiorcom; ¢ Beda przechowywane nie dtuzej niz
to wynika z przepisow archiwizacji i procedur wewngtrznych; « W przypadku osob niezakwalifikowanych
beda przetwarzane nie dluzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego; ¢ Nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej. 4. Osobie, ktorej dane dotycza,
przyshuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz wniesienia skargi do organu
nadzorczego. 5. Od 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych
Osobowych (RODO) — kandydatowi biorgcemu udziat w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwato
réwniez prawo do: ¢ Cofniccia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnigciem;
Usunigcia danych; * Przeniesienia danych; * Ograniczenie przetwarzanych danych.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szydlowcu
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