Ozorkdéw, dnia 11.07.2022r.

DYREKTOR

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OZORKOWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT W DZIALE STYPENDIOW SZKOLNYCH, ZASIEKOW SZKOLNYCH,

DODATKOW MIESZKANIOWYCH,
DODATKU ENERGETYCZNEGO I DODATKU OSLONOWEGO.
(1 ETAT)

Wymagania niezbedne zwiazane z danym stanowiskiem pracy:

1.

(98]

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Posiadanie wyksztalcenia Sredniego (preferowane wyzsze).
Pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Znajomos$¢ przepisOw prawa:

ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991r. o systemie o$wiaty (tj. Dz.U. z 2021r. poz. 1915
Z pozn. zm).

ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (tj. Dz.U. z 2001r.
poz. 734 z pdzn. zm.).

ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. prawo energetyczne (tj. Dz.U. z 1997r. poz. 348
Z pozn. zm.).

ustawy z dnia 17 grudnia 2021r. o dodatku ostonowym (tj. Dz.U. z 2022r. poz 1).

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U.
z 2021 poz. 735 z pbézn.zm.).

ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz.U. Z 1966r. poz. 151 z pdzn. zm.).

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2021r. poz. 2268
Z pozn. zm.).

Wymagania dodatkowe:

l.
2.

Doswiadczenie w pracy biurowe;.

Umiejetnos¢ obstugi komputera: Microsoft Office. Mile widziana znajomos$¢
programu firmy Sygnity.

Umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawa oraz samodzielnego 1 sprawnego
pozyskiwania informacji niezb¢dnych do wykonywania zadan.

Umiejetnos$ci organizacyjne, rzetelnos¢ i komunikatywnosc¢.

Zakres wykonvwanych zadan na stanowisku:

1.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zataczonej dokumentacji w sprawie
przyznania $wiadczen: stypendiow 1 zasitkoéw szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych,
dodatku energetycznego i dodatku ostonowego.



A

Ustalanie uprawnien ww. §wiadczen.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz informacji do ww. $wiadczen.
Prowadzenie korespondencji z zakresu ww. §wiadczen.

Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych z tytulu
nienaleznie pobranych stypendiow i zasitkéw szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych,
dodatku energetycznego i dodatku ostonowego.

Wspoélpraca z wnioskodawcami, instytucjami 1 organizacjami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezb¢dnej dla przyznawania prawa do ww.
swiadczen.

Sporzadzanie list wyplat.

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych $wiadczen.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny i CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zataczony do
ogloszenia),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje oraz
zdobyte doswiadczenie zawodowe (dyplomy, certyfikaty, w przypadku oséb
zatrudnionych aktualne za§wiadczenie o zatrudnieniu),

kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajagcym
wymagany staz pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie
0 przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

kserokopie ztozonych dokumentéw kandydat powinien potwierdzi¢ wlasnorecznym
podpisem zgodnosci kopii z oryginatem.

Miejsce skladania dokumentow:

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentow nalezy sktada¢ osobiscie lub poczty
na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozorkowie, ul. Styputkowskiego 1, 95-035
Ozorkow w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

“Nabor na stanowisko: Referent w Dziale Stypendiow Szkolnych, Zasitkow Szkolnych,
Dodatkow Mieszkaniowych, Dodatkow Energetycznych i Dodatku Ostonowego.”

w terminie do dnia 21 lipca 2022 r. do godz. 10.00 (decyduje data wptywu do MOPS
w Ozorkowie).

Informacja o warunkach pracv na stanowisku:

Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmuja migdzy innymi:

pracg¢ w pomieszczeniu biurowym w siedzibie MOPS w  Ozorkowie,
ul. Styputkowskiego 1 — 1 pietro, zwigzane z koniecznoscig przemieszczania si¢ po
schodach w budynku bez windy,



e wyposazenie stanowiska pracy: biurko, zestaw komputerowy, drukarka, telefon,

e fizyczne warunki pracy: praca biurowa z obstuga komputera, pokoj biurowy
ogrzewany i o$wietlony.
e praca w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat),

Informacje dodatkowe:

o Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej: Osrodka
(www.mopsozorkow.pl), Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Ozorkowa
(www.ozorkow.bip.net.pl), Biuletynu Informacji Publicznej MOPS w Ozorkowie
(www. mopsozorkow.bip.wikom.pl) oraz na tablicy informacyjnej MOPS
w Ozorkowie przy ul. Styputkowskiego 1,

e W MOPS w Ozorkowie w miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji ogloszenia
wskaznik  zatrudnienia o0séb  niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%,

e oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane,

e dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego
etapu, zostang umieszczone w protokole i beda stanowity zatgcznik do protokotu
z przeprowadzonego naboru,

o kontaktowaé bedziemy si¢ tylko z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne,

e oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie,

o kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu
rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o terminie spotkania 1 metodzie
rekrutacji,

e konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora MOPS.

Kandydat/ka wybrana w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany/na przedtozyé w kadrach
MOPS w Ozorkowie najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace oryginat waznego zaswiadczenia
zawierajqcego informacje o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sqdu za umySine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe uzyskanego na
koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Klauzula informacyjna:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej z siedziba przy ul. Styputkowskiego 1, 95-035 Ozorkéw.

2. Administrator w celu nalezytej ochrony danych osobowych powotat Inspektora Ochrony
Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod adresem e-mail: iod@mopsozorkow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylacznie w celu uczestnictwa w niniejszym
naborze na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Dane beda udostgpniane pracownikom, biorgcym udziat w niniejszym naborze na
stanowisko urzednicze.

5. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom w wyjatkiem tych, ktore sg
uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepisOw obowigzujacego prawa.

6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od momentu rozstrzygnigcia
naboru.


http://www.mopsozorkow.pl/
mailto:iod@mopsozorkow.pl
http://www.ozorkow.bip.net.pl/

7. Ma Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

c) przenoszenia danych,

d) cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym od dnia 25 maja 2018 r. jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych.

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolna, jednak nie wyrazenie zgody
skutkuje brakiem mozliwoS$ci uczestnictwa w niniejszym naborze.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednoczesnie niepodanie informacji
wskazanych w art. 221 § 1 Kodeksu pracy spowoduje, iz otrzymane dokumenty aplikacyjne
kandydatow do pracy nie beda przez Administratora rozpatrywane.

Dyrektor MOPS

(-) Magdalena Wasiotek



