KIEROWNIK
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w BOBOLICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejsho-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
U1 J. Narodowej [3. 76-020 Bobolice

[1. OkreSlenie stanowiska:

Referent ds. $wiadczen

Forma zatrudnienia - umowa o pracg. | etat - pelny wymiar czasu pracy
Zatrudnienie od kwietnia 2023 r.

I1I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) Posiadane obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa. ktorego obywatelem, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspolnotowego.
przyvstuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Wy ksztalcenie $rednie, mile widziane wyzsze.

1) Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

6) Nieposzlakowana opinia.

Wiymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego.
2) znajomos¢ ustawy o funduszu alimentacyjnym,

3) znajomosé ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

4) dvspozyeyjnosc,

3) umiejgtnosé pracy w zespole.,

6) umiejetnosé pracy z Klientem,

7y komunikatywnos$¢ w kontaktach,

8) odpornos¢ na stres,

9y doktadnosé. obowigzkowos¢, odpowiedzialnoscé.

[V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I .Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi i opiekufczymi. a w szczegdlnosci:
a) przy jmowanie wnioskoéw wraz z kompletng dokumentacja,

b) ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych i opickunczych.

¢) opracowywanie i wyvdawanie decyzji w ww. sprawach.

d) udzielanie Klientom rzetelnych informacji o przystugujacym im swiadczeniu,
¢) sporzadzenie list wyptat zasilkobiorcow,

£) innych niezbednych do realizacji zadan.

2 Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem alimentacyjnym. a w szczegolnosei:
a) przy jmowanie wnioskow wraz z kompletng dokumentacja,

by ustalanie prawa do zaliczki alimentacyjncj,

¢) opracowywanie i wydawanie decyzji w ww. sprawach,

d) udzielanie Klientom rzetelnych informacji o przystugujacym im swiadczeniu.
¢) sporzadzenie list wyplat zasitkobiorcow,

) wspolpraca z komornikami sagdowymi,

¢) prowadzenie postgpowan

hy inny ch niezbednych do realizacji zadan,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg podatku VAT, a w szczegdlnosci:
a) przajmowanie wnioskow wraz z kompletng dokumentacja.

b) ustalanie prawa do refundacji podatku VAT,

¢) opracowywanie i wydawanie decyzji w ww/ sprawach oraz informacji,

d) udzielanie Klientom rzetelnych informacji o przystugujacej im refundacji.

¢) sporzadzanie list wyplat,

t) prowadzenie postgpowan.

o) innych niezbednych do realizacji zadan,



4. Prowadzenie $wiadczen zwigzanych z tytulu urodzenie sig dziecka. u Kktorego zdiagnozowano cigzkie i
nicodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu. ktore powstaly w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasic porodu, a w szczegolnosei:

a) przyjmowanie wnioskow wraz z kompletng dokumentacja.

b) ustalanie prawa do w/w $wiadczenia.

¢) opracowywanie i wydawanie decyzji w ww/ sprawach.

d) udzielanie Klientom rzetelnych informacji o przystugujacych Im $wiadezeniach,

¢) sporzgdzanie list wyplat,

f) prowadzenie postgpowan.

¢) innveh niezbednych do realizacji zadan.

5.Sporzadzanie plandw, informacji. meldunkow i sprawozdan za $wiadczen rodzinnych. funduszu alimentacyjnego.
innych.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

|. Zmienne tempo pracy. praca biurowa. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h dziennie, praca w systemie
jednozmianowym.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bobolicach
w lutym 2023 r. w rozumieniu przepisow o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

V. Wymagane dokumenty:

I.Zyciorys (CV) i list motywacyjny.

2 Kserokopia dokumentow poswiadcezajgcych wyksztalcenie,

3.Kserokopia §wiadectw pracy.

4.08wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

5.08wiadczenie o niekaralnosci kandvdata za przestepstwa popelnione umysinie,

6.0$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku,

7.Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (dotyczy kandydatow. Ktorzy zamierzajg skorzystac z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 2022 r. poz. 530).

V1. Okreélenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV, powinny by¢ opatrzone wyrazeniem
zgody wraz z podpisem: “Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. | lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) "

Jezeli chee Pani/Pan. aby Administrator przetwarzal dane takze w kolejnych naborach proszg o wyrazenie
na to zgody wraz z podpisem: .Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celow przyszlych
rekrutacji™.

Zarowno aplikacje zlozone bezposrednio. jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejonej Kopercie z
dopiskiem: .Dotyczy naboru na stanowisko — referent ds. $wiadczen” w terminie do dnia 11 kwietnia 2023 r.
(liczy sig data wplywu).

Aplikacje. ktore wpltyng do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie MGOPS.

Jolantq Stepien
Kierownik MGOPS
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Szanowna Pani / Szanowny Panie
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bobolicach przetwarza Pani/Pana dane osobowe w zbiorach danych
wynikajacych z obowiazku ich prowadzenia na mocy przepisow prawa.
Administratorem Danych jest: Miejsko-Gminnvm Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Bobolicach, ul. Jednosei Narodowej 13.
76-020 Bobolice.
W kazdej sprawie dotyczacej Panstwa danych osobowych mozna sig skontaktowac z:
[. Administratorem Danych pod adresem e-mail: mgopsi@bobolice.pl lub tel: 94 318 75 95
2. Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iode. meopsgbobolice pl

Dane osobowe w zakresic wymienionym w art. 22" §1 Kodeksu Pracy beda przetwarzane w celu:



a) Realizacji procesu rekrutacji (podstawa prawna art. 22' §1 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 6 ust 1 lit. ¢
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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie) w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych,

A jezeli wyrazi Pani/Pan dobrowolna zgode zawarta w formularzu aplikacyjnym Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane
lakze:

b) W zakresie wizerunku (podstawa prawna art. 22" §2 Kodeksu Pracy w zwigzku z art. 6 ust 1 lit. a Rozporzadzenia).

¢) W celu prowadzenia przyszlych rekrutacji (podstawa prawna art. 22" §2 Kodeksu Pracy w zwigzku z art. 6 ust 1 lit. a
Rozporzadzenia)

Jezeli wyrazi Pani/Pan ktorgkolwiek z wyzej wskazanych zgad przystugiwac bedzie Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. Zgode mozna cofnac w sposob pisemny na adres administratora.

Podanie danych osobowych. o ktorych mowa w lit. a) jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udzialu w procesie rekrutacji.
Podanie danych i wyrazenie zgdd. o ktorych mowa w lit. b) oraz ¢) jest dobrowolne i nie wplywa na mozliwos¢ udzialu w
rekrutacji (nie bedzie podstawa niekorzysinego traktowania kandydata i nie bedzie stanowilo przyczyny uzasadniajacej
odmowe zatrudnienia).

Dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji bedg przetwarzane przez okres trwania rekrutacji, a po tym okresie
przez okres do 3 lat w celu zabezpieczenia ewentualnych oszczen. a dane przetwarzane w oparciu o zgodg na przyszle
rekrutacje przez okres do 3 miesigcy . W razie cofniecia zgody na przyszte rekrutacje lub wykorzystanie wizerunku dane te
zostang niezwlocznie usuniete.

Przewidywane kategorie odbiorcow danych: pracownicy dziatu kadr oraz kadra kierownicza decydujaca o zatrudnieniu.

Dane osobowe nic beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Przysluguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej
wycofania.

Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktore mialo miejsce do momentu wycofania zgody.
Przystuguje takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danvch Osobowych, gdy uzna Pani/Pan. iz
przetwarzanic danych osobowych narusza przepisy prawa.

Pani/Pana dane nie beda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda profilowane. a takze nie beda
przekazywane do pafstw trzecich.



