OGLOSZENIE NR 3/2022/U
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 15 MARCA 2022 ROKU

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a oglasza nabor
na stanowisko urzednicze:

REFERENTA W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH
| POMOCY ALIMENTACYJNEJ

I Wymagania niezbe¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie $rednie.

Il Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw: ustawy 0 §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy i ich rodzin ,,Za zyciem”,
ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunoéw, ustawy o dodatku ostonowym,
Kodeksu postgpowania administracyjnego;

2. dokfadno$¢, zaangazowanie, umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem przepisow
prawnych, dobra komunikacja interpersonalna, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra
organizacja pracy, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;

3. doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w pracy zwigzane] z prowadzeniem
postgpowania administracyjnego;

4. biegla umiejetnos¢ obstugi komputera 1 znajomos$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel).

11 Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Postgpowanie w sprawie ustalenia uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
,»Za zyciem” oraz dodatku ostonowego:

- obstluga petenta ubiegajacego si¢ o $wiadczenia, w tym: udzielanie wyczerpujacych informacji
o trybie postgpowania, sposobu wypehienia wnioskoOw, wymaganych dokumentoéw oraz
uprawnien do $wiadczen zgodnie z sytuacjg rodzinno-finansowg strony,

- wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow,

- kompletowanie wymaganych dokumentow,

- przygotowywanie wezwan pisemnych celem uzupehienia brakujacych dokumentow,

- prowadzenie korespondencji z innymi instytucjami w celu uzyskania informacji majacych
wplyw na prawo klienta do wnioskowanych $wiadczen,

- przyjmowanie uzupelnionych przez strony dokumentdéw i podan dotyczacych rozpatrywanej
sprawy,

- sporzadzenie informacji dla strony w przypadku przedtuzenia terminu postgpowania lub
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem uprawnien do $wiadczen rodzinnych,
Swiadczenia ,,za zyciem” 1 dodatku ostonowego ztozonych osobiscie lub drogg elektroniczng:



- zatozenie 1 opis teczki osobowej petenta,

- sprawdzanie prawidlowosci wypetnionego wniosku pod wzgledem formalnym,

- merytoryczna weryfikacja kompletu dokumentow i zaswiadczen, uwierzytelnienie ich
zgodno$ci z oryginalem oraz opieczgtowanie 1 opisanie wniosku zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

- prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskow, wpis sprawy do rejestru spraw.

3. Postepowanie w sprawie weryfikacji nabytych uprawnien do $wiadczen rodzinnych,
swiadczen wychowawczych, $§wiadczenia ,,za zyciem”, zasitku dla opiekuna oraz dodatku
ostonowego w przypadku zmiany sytuacji rodzinnej lub finansowej strony:

- analiza prawna zmian na podstawie o$wiadczenia strony lub pozyskanych odpowiednio do
zmiany dokumentow,

- przygotowywanie wezwan pisemnych celem weryfikacji uprawnien do swiadczen,

- weryfikacja prawa do przyznanych $wiadczen pod katem =zaistnialej zmiany zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

4. Wprowadzanie danych osobowych oraz wnioskow i spraw do systemu informatycznego:

- szczegotowe wprowadzanie 1 weryfikacja posiadanych danych osobowych, wnioskow
1 spraw $wiadczeniobiorcéw do systemu informatycznego,

- aktualizacja danych w systemie informatycznym.

5. Terminowe oraz prawidlowe prowadzenie metryczki sprawy.

6. Obstuga finansowa $wiadczen:

- rozdysponowanie i korespondencja w sprawach §wiadczen zwroconych przez bank z kart IPE.
7. Przechowywanie i archiwizacja akt:

- kompletowanie akt sprawy i rejestroOw spraw, w tym: uzupetnianie akt 0 zwrotne potwierdzenia
odbioru decyzji, wezwan, pism,

- przygotowanie, skompletowanie i archiwizacja akt zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej.

8. Sporzadzanie odpowiedzi na wnioski, zapytania lub pisma o udost¢gpnienie danych
osobowych wptywajace do dziatu dotyczace zakresu zadan realizowanych w Dziale Swiadczen
Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej oraz sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dla
Swiadczeniobiorcow.

9. Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej dziatu.

10. Przygotowywanie danych do sprawozdan, analiz, raportéw dla Gminy Kedzierzyn-Kozle.

IV Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy

ul. Mikotaja Reja 2a.

2. Bezposredni przelozony — Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy
Alimentacyjnej.
Przetozony wyzszego stopnia - Dyrektor.
Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe
I przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

P ow

5. Praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.

6. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

7. Praca w zespole, bezposredni kontakt z interesantami Osrodka.

8. Zastrzega si¢ wole¢ zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy
6 miesiecy W celu praktycznego sprawdzenia umiej¢tnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika.

9. Przewidywany termin zatrudnienia wybranego kandydata — niezwlocznie

po rozstrzygnigciu naboru.

10. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
moze zosta¢ skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem. Dyrektor
moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
z zastrzezeniem koniecznos$ci poddania takiego kandydata egzaminowi.



V Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s0b  niepelnosprawnych w  Miejskim  Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys CV (imie i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez osobe
ubiegajaca sie 0 zatrudnienie np. telefon, e-mail, adres do korespondencji, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia)
List motywacyjny
3. Kserokopie* dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (oryginaly do
wgladu po przejsciu do II etapu)
4. Kserokopie* dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych
okreslonych w pkt II (zakresy czynnosci, Swiadectwa pracy, zas§wiadczenia, opinie,
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje, ukonczone kursy i szkolenia itp., oryginaty
do wgladu po przejsciu do II etapu)
Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie**
6. Wtlasnorecznie podpisane o§wiadczenie*™* 0:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
c) korzystaniu z petni praw publicznych,
d) niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
i umysSlne przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
do przedlozenia bez zbednej zwtoki stosownego zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),
e) nieposzlakowanej opinii,
f) akceptacji warunkow zatrudnienia ustalonych w ogloszeniu o naborze,
g) zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym i wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

N
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Wymagane dokumenty musza bv¢é przez Kkandydata podpisane wlasnorecznie
i potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.

VIl Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Mikotaja Reja 2a, dokumenty aplikacyjne nalezy wrzuci¢ do urny znajdujacej sie
na parterze budynku lub dostarczy¢ do sekretariatu Osrodka poniedziatek w godz. 7°°-16%,
wtorek-piatek w godz. 7% —15% z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko referenta w Dziale
Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej” w terminie do dnia 28.03.2022 r. do godziny
16.00.

Za termin zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych uznaje si¢ date faktycznego ich wptywu
do Osrodka. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uplywie tego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone kandydatowi.



VIII Obowiazek informacyjny:

Informujemy ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
z siedzibg ul. Mikotaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-Kozle,
Inspektorem Ochrony Danych jest pracownik MOPS ,e-mail: iod@mops-kkozle.pl ,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
a) oceny kwalifikacji i kandydata do pracy na okre§lonym stanowisku,
b) oceny zdolnosci i umiejgtnosci kandydata potrzebnych do pracy na okreslonym stanowisku,

¢) wyboru odpowiedniego kandydata/kandydatow do zatrudnienia na okreslonym stanowisku.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest
dobrowolne.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow

prawa.

Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego - art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r.

b) jezeli w dokumentach zawarte sg szczego6lne kategorie danych osobowych (np. pochodzenie
rasowe, poglady polityczne, dane dotyczace stanu zdrowia itd.), o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r., konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie - art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, ktora moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie,

C) przepisy prawa pracy: art. 22 oraz 22 * ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040),

d) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282)

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

C) przenoszenia danych,

d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli przetwarzanie bedzie odbywac
si¢ na podstawie zgody.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

10. Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez nizej wymienione okresy:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa. Pozostate
dokumenty zostang zwrocone.

b) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, ktorych dane ujete zostaty w protokole z
naboru przechowuje si¢ przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
Po uptywie tego okresu kandydaci moga odbiera¢ dokumenty osobiscie w terminie 30 dni.
Po tym okresie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone. Z czynnoS$ci
zniszczenia nieodebranych dokumentow aplikacyjnych zostanie sporzadzony protokot.

C) pozostali kandydaci, ktorych dane nie zostaty umieszone w protokole z naboru moga
odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie w terminie 30 dni od rozstrzygnigcia naboru. Po
tym okresie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.
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Z czynnosci zniszczenia nieodebranych dokumentéw aplikacyjnych zostanie sporzadzony
protokot.

d) w przypadku mozliwosci stawiania zarzutow, co do dyskryminacji w procesie zatrudnienia
— informuje sig, ze niezgloszenie zarzutow w terminie 30 dni od daty zakonczenia procesu
rekrutacji, po odmowie zatrudnienia bedzie miato ten skutek, ze dane zostang usunigte w
trybie okreslonym w pkt. 10 b-c.

IX Dodatkowe informacje:

1. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt, potwierdzit za zgodno$¢ z oryginatem
1 podpisal wlasnorecznie wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone
w ogloszeniu o naborze.
Przebieg postepowania:

*

a)

b)

d)

Etap pierwszy — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena spetniania przez
kandydatéw wymagan niezbednych przez powotang komisj¢ rekrutacyjna.

Etap drugi — z kazdym z kandydatow, ktory zostal zakwalifikowany do etapu drugiego
komisja rekrutacyjna przeprowadzi pisemny test kwalifikacyjny i/lub rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i godzinie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni przez komisj¢ rekrutacyjna.
Komisja rekrutacyjna wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, ktérych
przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Dyrektor zastrzega
sobie mozliwo$¢ rozmowy z wybranymi kandydatami wskazanymi przez komisj¢
rekrutacyjng przed ostatecznym wyborem kandydata do zatrudnienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.mops-kkozle.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a I pigtro.

Kserokopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatlem”

**w zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia si¢ druki do pobrania obejmujace wymagane o§wiadczenia

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)


http://www.bip.mops-kkozle.pl/

