Oérodek Pomocy Spoteczne]
49-200 Grodkéw

ul.Szpi

talna 13

tel./fax 7%4153345,77.4154644
KK.110. 3. 2023 Grodkéw, dnia 11 grudnia 2023r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. $wiadczen

1. Wymagania niezbedne:

i

N

wyksztatcenie wyisze,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne, écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

. znajomos¢ zagadnien z zakresu:

Kodeks postepowania administracyjnego ,ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, dodatkach mieszkaniowych,
ustawa ,,Za Zyciem”, ustawa 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, Karta duzej
rodziny.

2. Wymagania dodatkowe:

¥
2,

5
4.

doswiadczenie zawodowe w pomocy spotecznej lub administracji

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$é, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, kultura
osobista, umiejetnosé pracy z petentem wskazujgcym postawe roszczeniowq,
umiejetnos¢ obstugi komputera,

prawo jazdy kat.,, B”

3. Zakres zadan na stanowisku:

1:

9.

10.

11.

przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow mieszkaniowych, Swiadczen
z pomocy spotecznej, $wiadczeri rodzinnych, Za zyciem, funduszu alimentacyjnego, zasitku
dla opiekundw, Karty Duzej Rodziny,

prowadzenie postepowania w sprawie kierowania do Doméw Pomocy Spotecznej,
przygotowanie decyzji o skierowanie oraz decyzji ustalajacej odpfatno$¢ za pobyt w dom
pomocy,

obstuga w zakresie programu

informatycznego ,,Helios” ,,lzyda ,,Amazis,” ,,Nemezis”, ,,Cheops”, ,,Eter”, ,,INDRA"
ewidencjonowanie $wiadczen,

przygotowanie list wypftat $wiadczen z pomocy spotecznej i Swiadczen rodzinnych, dodatek
mieszkaniowy i ostonowy,

sporzadzanie sprawozdan i informacji o udzielonych formach pomocy spotecznej,
przygotowanie danych dotyczacych udzielonych $wiadczen do celéw prognozowania
i sprawozdawczosci,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

merytoryczne potwierdzanie faktur i not obcigzeniowych dotyczacych $wiadczen  pomocy
spoteczne;j.

sprawdzanie faktur i list dostarczonych przez stotéwki i przedszkola pod wzglgdem
rachunkowym,

12. wydawanie drukéw w sprawach dodatkéw mieszkaniowych, swiadczen rodzinnych, Za zyciem,
funduszu alimentacyjnego, Czystego powietrza, Karty Duzej Rodziny,



13. przyjmowanie kompletu dokumentédw w sprawach $wiadczen rodzinnych, Za zyciem,
funduszu alimentacyjnego, Czystego powietrza, Karty Duzej Rodziny, dodatkow mieszkanio-
wych,

14. prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych, wspotdziatanie z innymi
jednostkami organizacyjnymi, a w szczegdInosci z Powiatowym Urzgdem Pracy celem
aktywizacji zawodowej dtuznikow.

15. postepowanie administracyjne dot. wierzyciela,

16. wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, Sadem, Policja, Prokuraturg i innymi  instytucjami,

17. wspotpraca z komornikami,

18. prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzgcych,

19. kompletowanie i biezace ewidencjonowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum
zaktadowego akt i dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. czas pracy- petny wymiar

2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

3. przewidywany termin zatrudnienia : od 1 marca 2024r

4. wyposazenie stanowiska pracy : komputer z oprogramowaniem, drukarka, telefon.

5. fizyczne warunki pracy: praca z obstuga komputera powyzej pofowy dobowego wymiaru czasu
pracy, wymagana sprawnos¢ obu rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokéj biurowy ogrzewany
i oswietlony,

6. uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Oérodku Pomocy Spotecznej w Grodkowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3. kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4. kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukoriczeniu kurséw i szkolen, dyplomy),
5. kopie dokumentdw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,
6. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig, (wedfug wzoru ze stron BIP)
7. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych, , (wedtug wzoru ze stron BIP)
8. oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
(wedtug wzoru ze stron BIP)
9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
(wedtug wzoru ze stron BIP)
10. o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng, , (wedfug wzoru ze stron BIP)
11. oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
(wedtug wzoru ze stron BIP)
12.kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.*



*w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego
z art.13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty ww. dokumentéw.

7. Postepowanie rekrutacyjne:

Nabér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:
Etap |. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej.

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Grodkowie, ul. Szpitalna 13 i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

8.Termin i spos6b sktadania ofert:

Dokumenty (w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na referenta ds. swiadczen”) nalezy sktadac
osobiécie w siedzibie Oérodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie pokdj nr 1. lub poczta na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szpitalna 13, 49- 200 Grodkéw w terminie do 22.12.2023r. do
godz. 10.00 ( o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Osrodka lub data ztozenia

w Osrodku)

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest Osrodek Pomocy Spotecznej
w Grodkowie, ul. Szpitalna 13, 49-200 Grodkdw (dalej: Administrator) jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie.
1. Moga sie Paristwo kontaktowa¢ w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym inspekto-
rem ochrony danych osobowych za pomoca poczty elektronicznej e-mail: inspektor@kancelaria-odo.pl
2. Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22* ustawy z 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz.1040 z pézn. zm.) oraz w przepisach wykonawczych do ustawy beda prze-
twarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie Art. 6 ust. 1 litc) Roz-
porzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO); natomiast inne dane, na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust.
1lit. a) RODO.
3. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda
na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO.
4. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynikac to bedzie z prze-
pisu prawa.
5. Parnstwa dane zgromadzone w procesie naboru na wolne stanowisko beda przechowywane do zakoniczenia
procesu rekrutacji.
6. Majg Panstwo prawo do:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) w zakresie w jakim przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o zgode, majg Paristwo prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
7. Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczest-
niczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.



10.Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

2. Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie
nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 28.02.2024r.
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Kandydaci, ktérzy zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, proszeni sg o zabranie ze soba

dokumentu tozsamosci.

5. Wszystkie oéwiadczenia muszg posiadac date i wtasnorgczny podpis.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej OPS Grodkow
i na stronie internetowej Osrodka www.ops.grodkow.pl
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