ZARZADZENIE NR 4.2023
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOKOLACH
z dnia 8 lutego 2023 1.
w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Sokotach i powotania Komisji Konkursowej przeprowadzajacej nabér oraz

zasady jej dziatania

Na podstawie art. 7 pkt. 4, art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1 Oglaszam nabor w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy — referent ds.
Swiadczen rodzinnych w Osrodku Pomocy Spotecznym w Sokotach.

2. Ogloszenie o naborze stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nabor przeprowadza Komisja Konkursowa zwana dalej Komisja w skladzie:

1) Pani Katarzyna Babinska - Przewodniczaca Komisji,

2) Pani Katarzyna Dworakowska - cztonek Komisji,

3) Pani Malgorzata Sadowska - cztonek Komisji.

§ 3. Nabor przeprowadza sie na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 2.2023 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach z dnia 3 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sokotach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Sokolach

Katarzyna Babinska



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 4.2023
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach

OGLOSZENIE O NABORZE
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOKOLACH
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT ds. Swiadczen rodzinnych — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Sokotach

ul. Rynek Mickiewicza 10
18-218 Sokoty

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. $wiadczen rodzinnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sokotach.

3. Wymagania niezbedne:

1.

v

posiadanie obywatelstwa polskiego,

. pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

2
3.
4

nieposzlakowana opinia,

. niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne

przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku,

kandydat powinien posiada¢ wiedze z zakresu: ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 1.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych .

wyksztalcenie wyzsze preferowane na jednym 2z kierunkdw: administracja,

zarzadzanie, ekonomia, pedagogika, socjologia, psychologia, nauki o rodzinie

4. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomosS¢ obstugi komputera i programow biurowych,



mile widziany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy,
komunikatywnos¢, kultura osobista, empatia, zaangazowanie i asertywnosc,
umiejetnos¢ wspoélpracy w zespole,

odpornos¢ na sytuacje stresowe,

rzetelnosc¢ i obowigzkowos¢,

©® N kA WD

umiejetnosc¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

9. prawo jazdy kat. B
5. Zakres wykonywanych zadan:
1) udzielanie informacji z zakresu $wiadczen rodzinnych, , $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, Czystego Powietrza, Karty Duzej Rodziny, Swiadczenia za zyciem, zasitkéw
dla opiekunow koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
2) przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskow ww.
Swiadczen,
3) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu,
4) praca w programie informatycznym SYGNITY, CAS, KDR,
5) przygotowanie projektow decyzji, postanowien i pism dotyczacych ww. swiadczen,
6) terminowe sporzadzanie list wyplat ww. Swiadczen,
7) zglaszanie zapotrzebowania na Srodki finansowe niezbedne do wyptaty ww. Swiadczen,
8) prowadzenie postepowan wobec dluznikow alimentacyjnych w tym: wspolpraca z
komornikami, sagdem, urzedami pracy, urzedami skarbowymi, przeprowadzanie wywiadow
alimentacyjnych i odbieranie od dhiznikow o$wiadczen majatkowych, przygotowywanie
projektéow decyzji administracyjnych, postanowien oraz pism zwigzanych z dluznikami
alimentacyjnymi,
9) sporzadzanie sprawozdan, materiatow statystycznych i analitycznych z zakresu Swiadczen,
10) realizacja zadan w zakresie przepisow o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego oraz wspoipraca z urzedami wojewodzkimi,
11) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych Swiadczen
12) archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt, archiwum i brakowania,
13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sokotach

6. Wymagane dokumenty:



AR S A

6.

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy lub cv;

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oSwiadczenie o niekaralnosci za

umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo

skarbowe o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach na potrzeby przeprowadzenia

procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawa” — ztozone na druku dostepnym do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej w

zakladce ,,Nabor pracownikow”;

Kserokopie sktadanych dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem

przez kandydata.

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a ust.

2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do

ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien

niepelnosprawnosci.

7.

> Lo

5
6.
7
8

9.

Warunki zatrudnienia:

miejsce pracy : Osrodek Pomocy Spotecznej w Sokotach ul. Rynek Mickiewicza 10
wymiar czasu pracy: pelen etat,

praca administracyjno-biurowa,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 21
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw OPS w Sokotach,

czas pracy: od poniedziatku do piatku w wymiarze 8 godzin dziennie,

bezposredni kontakt z klientami,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

przewidywany termin rozpoczecia pracy: marzec 2023 r.

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie do 6 miesiecy z wynagrodzeniem zgodnie z

Zarzadzeniem nr 3.2023 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotach z dnia 3 lutego



2023 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sokolach.

8. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w OPS w Sokotach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sokotach pok. nr 1 lub poczta na adres Osrodka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko REFERENT ds. Swiadczen rodzinnych” w terminie do dnia 20 lutego
2023 r. do godziny 12:00 (liczy sie data wplywu do OPS w Sokolach).

Informacje dodatkowe:

e oferty kandydatéw ztozone po terminie ( liczy sie data wptywu do OPS w Sokotach),
w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow
lub nie bedace odpowiedzia na ogloszony nabor nie beda uwzgledniane w
prowadzonym postepowaniu;

e dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (za
okazaniem dowodu tozsamos$ci) w pokoju nr 1 w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sokotach

¢ informacja o wyniku konkursu bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Osrodka

Pomocy Spotecznej w Sokotach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

Sokoty, 08.02.2023 1.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sokotach

Katarzyna Babinska



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z 2016 r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L
127 z 2018, str. 2) — (w skrécie ,,RODO”), informuje, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Sokotach,
ul. Rynek Mickiewicza 10, 18-218 Sokoty.
W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowac¢ sie z Inspektorem
Ochrony Danych: inspektor@ochronadanych.hub.pl.
Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust 1 lit a) RODO (w zakresie m.in. danych do
kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO).
Dane osobowe kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zgromadzone w
obecnym naborze beda dolaczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu lub
wygasnie. Dane osobowe 0s6b, ktore zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia
beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 5 lat. Natomiast
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach posiedzenia Komisji do spraw naboru,
przechowywane beda przez okres 25 lat od daty zakonczenia sprawy, a po tym okresie zostana
przekazane do Archiwum Panstwowego.
Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom, ktérym dane zostaly powierzone do przetwarzania.
Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania.
Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, bez wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepiséw ustawy i jest obowigzkowe.
Ich niepodanie skutkuje brakiem udzialu w procesie rekrutacji. Podanie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

(data i podpis)



