Miejski Osrodek Pomocy Spoeczne]

37-100 tancut

ul. Pilsudskiego 9 ¢ .
tel. (0-17) 23_:‘5_%3_25 Lancut, dnla 16.082018 r.

KIEROWNIK

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LANCUCIE
37-100 Lancut, ul. Pilsudskiego 9

oglasza nabor

na stanowisko urzednicze - referent ds. Swiadczen w Dziale Swiadczen Rodzinnych

1. Wymagania niezb¢dne:

spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urz¢dniczych;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego o kierunku: ekonomia; administracja publiczna

posiadanie co najmniej S-letniego stazu pracy na stanowisku ekonomicznym Ilub
administracyjnym ;

do$wiadczenie w zakresie obshugi programow: Amazis, Nemezis, Izyda, Microsoft Word,
Excel, Platnik, Internet, Minerwa .

Uwaga: Osoby, ktére nie spelniajg wszystkich wymogow niezb¢dnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym post¢epowaniu.

2. Wymagania bedgce przedmiotem oceny:

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej;
biegta znajomos$¢ obstugi komputera;

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z realizacja zadan z zakresu $wiadczef
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych;

biegta znajomo$é przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego i aktéw prawnych
realizowanych przez Dzial Swiadczen Rodzinnych, m.in. ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow, ustawy
o karcie duzej rodziny, itp.;

umiejetnos¢ analizy dokumentow wystepujacych w postgpowaniu administracyjnym;
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

samodzielno$¢é i umiejgtnos$¢ pracy w zespole

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow orzeczen administracyjnych dotyczacych
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekuna, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, pomocy materialne;
dla uczniéw o charakterze socjalnym, karty duzej rodziny, o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin
wZa zyciem”;

prowadzenie biezgcej analizy ekonomicznej przyznanych kwot Swiadczen;



stosowanie dostgpnych systeméw teleinformatycznych przy realizacji zadan;
przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;
przygotowywanie danych do zapotrzebowan, planow budzetowych i analiz;
prowadzenie spraw z zakresu administracyjno-gospodarczych .

4. Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV),

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
Kserokopie §wiadectw pracy,

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow,

Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, do§wiadczeniach,

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w szerszym zakresie
niz wynikajacym z przepisoéw kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzagdowych w celu
przeprowadzenia niniejszego postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Lancucie zawartych w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza wymagany
zakres w celu przeprowadzenia niniejszego postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko
referenta”.

Kserokopie wymaganych dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginalem.

5. Warunki pracy i placy:

wymiar czasu pracy — pelny etat;
rodzaj umowy - umowa o prace;

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godzin dziennie)
1 urzadzen biurowych;

praca w godzinach: 7.00 — 15.00 w dni robocze

ptaca zasadnicza - zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lancucie;

miejsce pracy —  siedziba Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lancucie,
ul. Pitsudskiego 9

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w terminie do 31 sierpnia 2018 r. do godziny 12:00



w zamknigtych kopertach w siedzibie Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lancucie - pok. 10
lub poczty listem poleconym (w taki sposob aby dotarty do Odrodka najpézniej w ostatnim dniu
terminu do sktadania dokumentéw), na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w ELancucie, 37-100 Lancut, ul. Pilsudskiego 9

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urz¢dnicze — referent ds. $wiadczen w Dziale Swiadczen
Rodzinnych"

Wymagane dokumenty przyjmowane sg tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na stanowisko
urzgdnicze w terminie okreslonym w ogloszeniu.

Dokumenty, ktore wptynety do Osrodka po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lancucie,
ul. Pitsudskiego 9.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lancucie
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych za miesigc lipiec 2018r. wynosi ponizej 6%.

6. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowg powotang przez
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w ELancucie.

Tryb pracy komisji okresla zarzadzenie Kierownika Migjskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Lancucie w sprawie naboru na stanowiska urzgdnicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lancucie.

W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje list¢ kandydatow, ktérzy speniaja wymagania
okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

W' przypadku zawarcia umowy, osoba wyloniona w drodze konkursu zobowiazana bedzie do
przedtozenia do wgladu Kierownikowi Osrodka oryginatéw ww. dokumentéw, w tym zaswiadczenie
o niekaralnosci za przestepstwa.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art.13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO) informuje, iz:

® Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lancucie ul. Pilsudskiego 9 reprezentowany przez
Kierownika zwanego dalej: ,,Administratorem”. Kontakt do Administratora: tel. 17 225 33 25.

* Dane zbierane sg dla potrzeb obecnej rekrutacji.

* Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
pracy w art. 22!, art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest
dobrowolne ale niezbedne by aplikowaé na ww. stanowisko.

¢ Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i opiera si¢ na Pani/Pana zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych.

* Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 22! Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca



1974 r., art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz przestanka
RODO z art. 6 ust. 1 lit. a - tj. wyrazona zgoda w przypadku podania szerszego zakresu danych od
wymaganych w ww. przepisach.

Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu realizacji spraw zwigzanych
z rekrutacjg.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg przechowywane nie dtuzej niz jest to konieczne w celu
realizacji procesu rekrutacji, tj. nie dtuzej niz 3 miesigce od ogloszenia informacji o wyniku
naboru. Po uptywie 14 dni od ogloszenia informacji o wyniku naboru kandydaci, ktorzy nie
zostang zatrudnieni beda mogli odebra¢ ztozone dokumenty w MOPS w Laficucie. Dokumenty
nieodebrane w terminie zostang zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pracownika przyjetego odklada si¢ do akt osobowych i przechowuje
zgodnie z obowigzujgca kategorig archiwalna.

Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych innym odbiorcom.

Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych do pafistwa trzeciego ani do organizacji
migdzynarodowych.

Przyshiguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub
usunigcia. Whniesienie zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne zrezygnacjg z udzialu
w procesie rekrutacji. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do 2zadania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Administratora przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bgdzie podejmowat wobec Pani/Pana
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — adres e-mail: inspektorodo@onet.pl.

KIER NJK
Miejskiego Osrod Spolecznej
w e



