Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Aleksandrowie Kujawskim

Miejski O Pomacy Spoleczne; oglasza nabér na stanowisko

87-7(
tel. 544 271 1
NIP 89115R6503

referent ds. $wiadczen rodzinnych

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

c) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie srednie lub wyzsze

f) ogolny staz pracy min. 2 lata (umowa o pracg) wyksztalcenie wyzsze, min. 3 lata wyksztalcenie
srednie

g) umiejetnos¢ obstugi komputera;

h) znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,ZA zyciem”, ustawy o ustaleniu i wyplacie
zasitkéw dla opiekunow, ustawy o pomocy osobom upowaznionym do alimentow, ustawy o Karcie
duzej Rodziny, rzadowego programu ,.Dobry Start”, znajomo$¢ przepisow KPA 1 umiejetnosé ich
stosowania

1) umiejetnos¢ analizy i weryfikacji danych,

j) umiegjetnos¢ analitycznego myslenia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) podstawowa znajomo$¢ obstugi programow komputerowych zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan; tj. Sygnity swiadczenia rodzinne, CAS

b) znajomo$¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

¢) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,

d) komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

e) odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadnosé w dziataniu.

3. Zakres wykonywanych zadan:

a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw wraz z odpowiednimi zatacznikami na $wiadczenia
rodzinne i wychowawcze,

b) ustalenie dochodu na cztonka rodzinny,



¢) tworzenie list wyptat dla poszezegdlnych zasitkdw

d) postepowanie odwotawcze przed samorzgdowym kolegium odwolawezym,

e) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych

f) dochodzenie nienaleznie wyplaconych $wiadczen

g) pomoc techniczna przy pracach nad przygotowywaniem i wykonaniem budzetu zwigzanego ze

swiadczeniami rodzinnymi i $wiadczeniem wychowawcezym

h) przygotowywanie zapotrzebowania i przekazywanie miesigcznych meldunkow

i) przygotowywanie sprawozdan, elementy ksiegowe.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: 1 etat:

b) migjsce: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Purdzie, Purda 96 B, 11 -030 Purda ;

¢) umowa o prace od dnia 01.01.2020 r.

5. Wymagane dokumenty:

b.

list motywacyjny;

CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnodci za przestepstwa popetnione umyélnie;

kbpie Swiadectw pracy z dotychczasowych migjsc pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnodei za przestepstwa popelnione
umyslnie (tylko osoby, ktdrym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia)
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nastgpujacej tresei: ,,.WyraZam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania
procesu naboru, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z poézn. zm.)} oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r, o pracow-
nikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z p6éZn. zm.)”.

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnodé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za

zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu



wstwierdzam zgodno§¢ z oryginalem”, miejscowo§é, data, czytelny podpis. Dokumenty
skladane w oryginale musza byé podpisane odpowiednio przez przedmiot wystawiajacy do-

kument lub podpisane czytelnie przez kandydata skladajacego oferte.

6, Termin, sposob i mi¢jsce skladania dokumentéw aplikacyjnvch:

a. Termin:

2019-12-18 do godz. 13.00

b. Sposob:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiScie w zamknigtej kopercie
w siedzibie Migjskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie Kujawskim lub przestaé na
adres Migjskiego Osrodek Pomocy Spolecznej w Aleksandrowie Kujawskim, ul, Stowackiego 12,

87-700 Aleksandrow Kujawski, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko referent

ds. swiadczeh rodzinnych” do dnia 18 grudnia 2019 r. (decyduje data faktycznego wplywu do
tutejszego Odrodka) do godz. 13 .

7. Informacje dodatkowe:

Do skladania ofert zachgcamy réwniez osoby niepelnosprawne, kidre spetniaja wymagania zawarte
w ogloszeniu.
Os$wiadczenia musza by¢ podpisanie wlasnorecznie.
Dokumenty, ktére wpltyng do MOPS po wyze] wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane. Niekompletne dokumenty nie zostana zakwalifikowane do dalszego etapu.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni

telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(hitp://www.mopsaleksandrowkuj.naszbip.pl).

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakoficzeniu naboru oferty osdb

niezatrudnionych zostang zniszczone.

Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych

Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie Kujawskim z siedziba przy ul,
Stowackiego 12, 87-700 Aleksandrow Kujawski, jako administrator Pani/Pana danych osobowych
na podstawie art. 13 rozporzadzenia nr 2016/679 Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia
27.04.2016 r, w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych



1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego
dalej RODOQ) informuje, ze:

1. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rozstrzygniecia naboru na stanowisko
referent ds. $wiadczen rodzinnych oraz wlaczenia do bazy danych oséb ubiegajacych sie o
zatrudnienie w Miejskim Oérodku Pomocy ‘Spolecznej w Aleksandrowie Kujawskim

2. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podst. Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia
ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenia akt
osobowych pracownika.

3. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane odbiorcom danych (w rozumieniu art. 4 pkt 9
RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane do czasu odwolania zgody na przetwarzanie
danych osobowych, ale nie dtuzej niz 1 rok liczac od 1 stycznia roku nastepujacego po dniu
przestania aplikacji, z zastrzezeniem pkt 3.

5. W przypadku przeslania aplikacji na ogloszony nabdr na wolne stanowisko urzednicze Pani/Pana
dane osobowe bgdg przechowywane maksymalnie przez okres 3 miesiecy od daty zawarcia umowy
o prace z wybranym kandydatem.

6. W zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Ma Pani/Pan prawo do zadania od Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Aleksandrowie
Kujawskim:

1) dostepu do swoich danych osobowych (na zasadach okreslonych w art. 15 RODO);
- 2) sprostowania Pani/Pana danych osobowych (na zasadach okreslonych w art, 16 RODO);

3) usuniecia Pani/Pana danych osobowych (na zasadach okreslonych w art. 17 RODO);

8. Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych
osobowych, Cotnigcie zgody nie bgdzie mialo wplywu na zgodnogé z prawem przetwarzania
danych, ktérego dokonywano na podstawie ztozonej zgody do momentu wycofania zgody.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wskazanym w art, 22 1 Kodeksu pracy
oraz w § 1 pkt 1 rozporzadzenia ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz prowadzenia akt osobowych pracownika jest wymogiem ustawowym.

10, Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,
11. Podanie przez Pania/Pana pozostatych danych osobowych jest dobrowolne.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

Inspektor Ochrony Danych, ul. Slowackiego 12, 87-700 Aleksandriw Kujawski lub
i dabkowski@bitostrada.pl.




Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Aleksandrowie Kujawskim
oglasza nabér na stanowisko

referent ds. Swiadczen rodzinnych

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnodé¢ do czynnodei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

¢) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyélne;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie érednie lub wyzsze

f) ogdlny staz pracy min. 2 lata (umowa o pracg) wyksztatcenie wyzsze, min. 3 lata wyksztalcenie
$rednie .

g) umiejetnosé obshugi komputera;

h) znajomos$¢ ustawy o $wiadezeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,ZA zyciem”, ustawy o ustaleniu 1 wyplacie
zasitkow dla opiekunéw, ustawy o pomocy osobom upowaznionym do alimentéw, ustawy o Karcie
duzej Rodziny, rzadowego programu ,,Dobry Start”, znajomogé przepisow KPA i umiejgtnos¢ ich
stosowania

i} umigjetnos¢ analizy 1 weryfikacji danych,

j)} umiejetnod¢ analitycznego myélenia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) podstawowa zpajomos$¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych 2z  zakresem
wykonywanych zadan; tj. Sygnity §wiadczenia rodzinne, CAS

b) znajomos¢ przepisdéw ustawy o ochronie danych osobowych

¢) umiejeinosé samodzielnej organizacji pracy na stanowisku;

d) komunikatywnosé oraz umiejetno$é pracy w zespole;

e) odpowiedzialno$¢, systematycznosé, doktadnosé w dziataniu,

3. Zakres wykonywanych zadan:

a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw wraz z odpowiednimi zatacznikami na $wiadczenia
rodzinne i wychowawcze,

b) ustalenie dochodu na czlonka rodzinny,



¢) tworzenie list wyplat dla poszczegolnych zasitkdéw

d) postepowanie odwolaweze przed samorzadowym kolegium odwolawczym,

e) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych

1) dochodzenie nienaleznie wyplaconych $wiadczen

g) pomoc techniczna przy pracach nad przygotowywaniem i wykonaniem budzetu zwiagzanego ze

swiadezeniami rodzinnymi i $wiadezeniem wychowawezym

h) przygotowywanie zapotrzebowania i przekazywanie miesiecznych meldunkow

i) przygotowywanie sprawozdan, elementy ksiggowe.

4, Warunki zatrudnienia na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: 1 etat:

b) miejsce: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Purdzie, Purda 96 B, 11 — 030 Purda ;

¢) umowa o prace od dnia 01.01.2020 r.

5. Wymagane dokumenty:

a.

list motywacyjny;

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

oswiadczenie o pelnej zdolno$ei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyglnie;

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miegjsc pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaleenie i dodatkowe kwalifikacje;

informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnodei za przestepstwa popetnione
umyslnie (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia)
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nastepujgcej tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracow-
nikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z p6zn. zm.)”.

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za

zgodnos¢ z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszezenie na kserokopii zwrotu



wStwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny podpis. Dokumenty
skdadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez przedmiot wystawiajacy do-

kument lub podpisane ezytelnie przez kandydata skladajacego oferte.

6. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacvjnych:

a, Termin:

2019-12-18 do godz. 13.00

b. Sposob:

Ofertg¢ i wszystkic wymagane dokumenty nalezy zforyé osobiscie w zamknietej kopercie
w siedzibie Miejskiego Odrodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie Kujawskim lub przesta¢ na
adres Migjskiego Osrodek Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie Kujawskim, ul, Stowackiego 12,
87-700 Aleksandréw Kujawski, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referent

ds. swiadczen rodzinnych” do dnia 18 grudnia 2019 r. (decyduje data faktycznego wplywu do

tutejszego Osrodka) do godz. 13 ¥,

7. Informacje glodatkowe:

Do skladania ofert zachgcamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania zawarte
w ogloszeniu,
Odwiadczenia musza by¢ podpisanie whasnorecznie.
Dokumenty, ktére wplyna do MOPS po wyZe] wymienionym terminie. nie beda
rozpatrywane. Niekompletne dokumenty nie zostana zakwalifikowane do dalszego etapu.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni

telefonicznie o terminie i migjscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://www.mopsaleksandrowkuj.naszbip.pl).

Dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty osob

niezatrudnionych zostang zniszczone.

Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych

Miejski Odrodek Pomocy Spolecznej w Aleksandrowie Kujawskim z siedzibg przy ul.
Stowackiego 12, 87-700 Aleksandréw Kujawski, jako administrator Pani/Pana danych osobowych
na podstawie art, 13 rozporzgdzenia nr 2016/679 Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia
27.04.2016 1. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych



1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego
dalej RODO) informuje, ze:

1. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rozstrzygniecia naboru na stanowisko
referent ds. $wiadczen rodzinnych oraz wlaczenia do bazy danych oséb ubiegajgcych sie o
zatrudnienie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie Kujawskim

2. Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane na podst. Kodeksu pracy oraz rozporzgdzenia
ministra pracy 1 polityki socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenia akt
osobowych pracownika.

3. Pani/Pana dane osobowe nie bgda udostgpniane odbiorcom danych (w rozumieniu art. 4 pkt 9
RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu odwotania zgody na przetwarzanie
danych osobowych, ale nie dluzej niz 1 rok liczac od 1 stycznia roku nastepujacego po dniu
przestania aplikacji, z zastrzezeniem pkt 5.

5. W przypadku przeslania aplikacji na ogltoszony nabor na wolne stanowisko urzednicze Pani/Pana
dane osobowe beda przechowywane maksymalnie przez okres 3 miesigcy od daty zawarcia umowy
o prace z wybranym kandydatem.

6. W zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Ma Pani/Pan prawo do zadania od Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie
Kujawskim:

1) dostepu do swoich danych osobowych (na zasadach okreslonych w art. 15 RODO);
2) sprostowania Pani/Pana danych osobowych (na zasadach okres$lonych w art. 16 RODO);
3) usuniecia Pani/Pana danych osobowych (na zasadach okreslonych w art. 17 RODO);

8. Ma Pani/Pan prawo do cofhigcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
danych, ktérego dokonywano na podstawie ztozonej zgody do momentu wycofania zgody.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wskazanym w art. 22 1 Kodeksu pracy
oraz w § 1 pkt 1 rozporzadzenia ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz prowadzenia akt osobowych pracownika jest wymogiem ustawowym.

10. Pani/Pana dane nie bgdg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

11. Podanie przez Panig/Pana pozostatych danych osobowych jest dobrowolne.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

Inspektor Ochrony Danych, ul. Slowackiego 12, 87-700 Aleksandréw Ku;awskl lub
j.dabkowski@bitostrada.pl.




