Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielnie

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- REFERENTA DO SPRAW SWIADCZEN

W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W MIELNIE

Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:

3) wyksztatcenie minimum $rednie:

4) osoba, ktdra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) osoba, ktdra cieszy sie nieposzlakowang opinia;
6) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe :

1) znajomosé :
® ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
e ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;
® ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;
® ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci;
e ustawy Karta Duzej Rbdziny; '
® oraz innych ustaw i rozporzadzer zwigzanych z realizacjg zadan $wiadczen rodzinnych

oraz funduszu alimentacyjnego ;

2) doswiadczenie zawodowe ( co najmniej 1 rok pracy w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych ) ;
3) samodzielno$¢, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnoé, umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy;



Zadania wykonywane na stanowisku :

1) udzielanie informacji dotyczacych prawa uprawnieri do $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i innych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa do $wiadczed wraz z
wymaganymi dokumentami;

3) prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach $wiadczen;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowieri oraz innych pism
zwigzanych z realizacjg zadan;

5) przygotowywanie list wyptat przyznanych $wiadczer;

6) wspdipraca w zakresie przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego;

7) prowadzenie postepowarn wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura Karty Duzej Rodziny;

9) przygotowywanie materiatow statystycznych i analitycznych;

Wymiar czasu pracy :

1) zatrudnienie na umowe o prace w petnvm wymiarze czasu pracy ( przecietnie 40 godzin
tygodniowo );

2) planowane rozpoczecie pracy : 01.12.2019 r.;

3) miejsce pracy — w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mielnie ul. 6 Marca 35,
76-032 Mielno, budynek bez windy, niedostosowany dla oséb niepetnosprawnych;

4) praca w warunkach ucigzliwych dla zdrowia, mozliwe narazenie na stres, obcigzenia

szkieletowo-mieéniowe;

Informacje dodatkowe :

Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem; Dyrektor moze zwolnicé
wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem

koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w

miesigcu poprzedzajacym ogtoszenie naboru

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Mielnie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu wrzeéniu 2019 r. nie wynosi 6 %




Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny podpisany odrecznie;

2) cv ( nie zawierajace wizerunku kandydata ) z opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane
odrecznie;

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia i kwalifikacje
zawodowe;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie doéwiadczenia zawodowego ( $wiadectwa
pracy );

6) o$wiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnoéci prawnej i korzystaniu z petni z
praw publicznych podpisane odrecznie;

7) oéwiadczenie kandydata, ze nie byl/ a skazana prawomocnym wyrokiem s3du za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe podpisane
odrecznie ;

8) odwiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie podpisane odrecznie;

9) oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku
podpisane odrecznie ;

10) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru

» Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w 7wiqzku z przetwarzaniem danych osobowych | w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy (dot. CV, w ktérym kandydat udostepnia swoje dane osobowe z
wfasnej inicjatywy, a ich podanie nie jest wymagane przepisami prawa, np. umiejetnosci,
zainteresowania, hobby, nie dotyczy danych zawartych w formalnych kwestionariuszach osobowych
opracowanych na podstawie k.p.) w celu udziatu w procesie biezqcej rekrutacji, przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Mielnie z siedzibq w Mielnie ul. 6 Marca 35, 76-032 Mielno.

WO ZHOAE ... coniinibiissSiomeivniirnel Nie wyrazam zgody ............cccuevveresevvssserennnn.

Zapoznatem(-am) sig z tresciq klauzuli informacyinej administratora danych, w tym z informacjq o
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i
prawie ich poprawiania.
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7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Mielnie lub poczta na adres 76-032 Mielno ul 6 Marca 35, w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,, Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — referent
do spraw $wiadczen ,, w terminie do dnia 15 listopad 2019 r. do godz. 15.00 ( decyduje data wptywu
dokumentow do Osrodka ).

8. Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego.

| Etap — wstepna ocena ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej
oceny merytorycznej

Il Etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mielnie ul. 6 Marca 35

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie tutejszego
Osrodka oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://mops.mielno.bip.net.pl

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych), (Dz.U z 04.05.2016 r. UE L119, s.1 do 88), dalej RODO, informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest w Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielnie z
siedziba przy ul.6 Marca 35, 76-032 Mielno., e-mail:poczta@mops.mielno.pl, tel. +48 94 3166 258., w imieniu
ktérego dziata Dyrektor, zwana dalej ,Administrator”; dane kontaktowe do inspektora ochrony danych:
Dariusz Florek, e-mail: darekflorek71@gmail.com

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadai wynikajacych z przepiséw prawa
przeprowadzenia procedury rekrutacji na podstawie Kodeksu pracy, a w pozostatym zakresie na podstawie
zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w
zgtoszeniu aplikacyjnym i wystaniu do Administratora i wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) i art. 9 ust. 2 lit. b) a w przypadku zgody wyrazonej przez
kandydata na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a). Przetwarzanie danych osobowych na podstawie w/w ustawy w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji 2dhywa sie do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty
pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez 3 miesigce (termin ten nalezy okresli¢ w sposéb przyjety u
Administratora) w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzeniem praw, a po tym okresie

przez czas oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa niezbednym do
celéw archiwalnych w interesie publicznym;




