Ozorkow, dn. 05.05.2023 r.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OZORKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. SWIADCZEN Z POMOCY SPOLECZNEJ
(1ETAT)

Wymagania niezbedne zwiazane z danym stanowiskiem pracy:

1.

a s N

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

Posiadanie wyksztalcenia wyzszego.

Staz pracy: minimum 1 rok w administracji.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Znajomo$¢ przepisOw prawa:

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

ustawy z dnia z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(tj. Dz.U. z 2022r. Poz. 1009 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych
ze $rodkoéw publicznych (tj. Dz.U. z 2022r. poz. 2561 ze zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz.U. z 2023r. poz. 775),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(tj. Dz.U. z 2022r. Poz. 479 ze zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U. z 2023r. poz.
390)

ustawy z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (tj. Dz.U. z 2023 poz. 103 ze zm.)

Wymagania dodatkowe:

1.

Umiejetno$¢  obslugi  komputera pakietu Microsoft Office oraz programow:
TT-Pomoc, CAS, Sepi i Platnik.

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

Umiejetnosci organizacyjne, rzetelno$¢ 1 komunikatywnos¢.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.
12.

Przygotowanie decyzji administracyjnych (w tym postanowien) z zakresu pomocy
spotecznej 1 innych zadan realizowanych przez dziat pomocy spoleczne;.

Prowadzenie dokumentacji 0s6b korzystajacych ze $wiadczen z pomocy spolecznej
m.in.: prowadzenie rejestrow 1 ewidencji 0sOb ubiegajacych si¢ o $wiadczenie
z pomocy spotecznej, sporzadzanie list wyplat, polecen przelewdéw przyznanych
Swiadczen.

Prowadzenie rejestrow przyznanych obiadow w placowkach o$wiatowych
oraz rozliczanie pod wzgledem merytorycznym naliczonych oplat przez szkoty,
przedszkola, ztobki, osrodki szkolno-wychowawcze.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan zgodnie
z Prawem Zamowien Publicznych, dotyczacym organizacji positkow, schronienia,
paczek zywnosciowych.

Przygotowywania zgloszen i wyrejestrowan z ubezpieczenia spotecznego, 1
zdrowotnego, optacanie sktadek do ZUS.

Przygotowywanie postanowien o umorzeniu, zawieszeniu, podjeciu zawieszonego
postepowania lub odmowie wszczecia postepowania.

Przetwarzanie danych osob korzystajacych z w/w §wiadczen w komputerowej bazie
danych (decyzje administracyjne, postanowienia, zawiadomienia za$wiadczenia,
informacje).

Sporzadzanie sprawozdan, meldunkow, informacji, danych, oceny zasobow pomocy
spolecznej z udzielonych §wiadczen z pomocy spotecznej do LUW, MRPiPS, CAS.
Prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania jednorazowego Swiadczenia
pieni¢znego dla obywateli Ukrainy oraz przesytanie wnioskodawcy informacji.
Sporzadzanie decyzji i list dotyczacych umieszczenia w DPS, MONAR oraz ustug
opiekunczych.

Scista wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi MOPS.

Udziat w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosci 1 kwalifikacji.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.

list motywacyjny i CV,

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

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz
zdobyte doswiadczenie zawodowe (dyplomy, certyfikaty, w przypadku oséb
zatrudnionych aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu),

kopie §wiadectw pracy 1/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajacym 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 przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,



oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

kserokopie ztozonych dokumentéw kandydat powinien potwierdzi¢ witasnorgcznym
podpisem zgodnos$ci kopii z oryginatem.

Miejsce skladania dokumentow:

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta
na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozorkowie, ul. Stypulkowskiego 1,
95-035 Ozorkéw w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

“Nabor na stanowisko: Referent ds. swiadczen 7 pomocy spotecznej”

w terminie do dnia 16 maja 2023 r. do godz. 10.00 (decyduje data wptywu do MOPS
w Ozorkowie).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmuja mi¢dzy innymi:

1.

prace¢ w pomieszczeniu biurowym w siedzibie MOPS w  Ozorkowie,
ul. Styputkowskiego 1 — 1 pietro, zwigzane z konieczno$cig przemieszczania si¢
po schodach w budynku bez windy,

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, zestaw komputerowy, drukarka, telefon,
fizyczne warunki pracy: praca biurowa z obstluga komputera, pok6j biurowy ogrzewany
1 o$wietlony.

Informacje dodatkowe:

1.

Informacja o wynikach naboru bedzie 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 ogtoszen,

W MOPS w Ozorkowie w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%,

oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane,

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

5. kontaktowaé bedziemy si¢ tylko z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne,

oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie,

7. kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i1 zakwalifikowani do dalszego etapu

rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o terminie spotkania i metodzie
rekrutaciji,

konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora MOPS.


http://www.mopsozorkow.pl/
http://www.ozorkow.bip.net.pl/

Kandydat/ka wybrana w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany/na przedtozyé w kadrach MOPS
w Ozorkowie najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajgcego 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 kandydatow do pracy jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej z siedziba przy ul. Styputkowskiego 1, 95-035 Ozorkow.

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

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

4. Dane bgda 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 przepisdéw obowigzujacego prawa.

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

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) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

¢) 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, jednocze$nie 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


mailto:iod@mopsozorkow.pl

