Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
63-800 Gostyn
poszukuje
kandydata na stanowisko referent ds. Swiadczen
w Dziale Zabezpieczenia Spolecznego

Wymagania:

Niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umysinie,
4. nieposzlakowana opinia,
5. wyksztalcenie Srednie.

Dodatkowe:

1.wyksztatcenie wyzsze,

2.znajomos$¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych 1 aktow wykonawczych do
tej ustawy (z pozniejszymi zmianami);

b) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow 1 aktow
wykonawczych do tej ustawy (z pézniejszymi zmianami);

c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

e) znajomos¢ 1 stosowanie Kodeksu postgpowania administracyjnego,

3. biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego Libre Office;

4. umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji przepisow prawnych;

5. umiejetno$¢ wspotpracy w zespole;

6. odpornos$¢ na stres.

Mile widziane:
1. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2. znajomo$¢ pracy w administracji publiczne;.

Do obowiazkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m. in.:

1. rozpatrywanie wnioskéw 1 przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie
$wiadczen wychowawczych, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano cig¢zkie
1 nieodwracalne upos$ledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaly
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, swiadczenia Dobry Start

2. przygotowywanie dokumentacji do wyplaty §wiadczen,

3. wspolpraca z Dziatem Finansowym w zakresie rozliczen miesigcznych i kwartalnych swiadczen,
4. przygotowywanie sprawozdan i analiz w zakresie realizowanych $wiadczen,

5. sporzadzanie zaangazowania wydatkow budzetowych w wyniku wydanych decyz;i,

6. przygotowywanie potrzeb $rodkdw przeznaczonych na finansowanie wyptat realizowanych
Swiadczen,

7. prowadzenie spraw zwigzanych ze §cigganiem naleznos$ci w trybie przepisOw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

8. przygotowywanie zaswiadczen w sprawie realizowanych $wiadczen, odpowiadanie
na korespondencj¢ w sprawie §wiadczen z zachowaniem terminéw do zatatwienia sprawy,



9. przygotowywanie informacji dla dtuznikéw alimentacyjnych oraz organéw wiasciwych dtuznika
0 przyznaniu osobie uprawnionej §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10. sporzadzanie naliczen zadluzen dtuznikéw alimentacyjnych z tytulu wyptacanego funduszu
alimentacyjnego na podstawie comiesi¢cznych list wyptat 1 zaliczki alimentacyjne;,

11. rozliczanie kwot uzyskanych z egzekucji od dtuznikow alimentacyjnych za posrednictwem
komornika oraz biezgce naliczanie odsetek ustawowych od wyptaconych §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

12. podejmowanie dziatah wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz prowadzenie w tych sprawach
postepowania,

13. przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych 1 odbieranie o$wiadczen majgtkowych od
dhuznikéw alimentacyjnych,

14. wspotpraca z komornikami sadowymi, biurami informacji gospodarczej oraz innymi
instytucjami (prokuratura, urzad pracy itd.) w zakresie realizacji ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

15. udzielanie klientom informacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa na temat
swiadczen 1 procedur ich pozyskiwania w zakresie realizowanych zadan,

16. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i obowigzujacej instrukcji
kancelaryjne;,

17. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

18. terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw z zakresu realizowanych zadan,

19. zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz wlasnej komodrki oraz pomigdzy
innymi komorkami organizacyjnymi,

20. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy,

21. podpisywanie pism i innych dokumentéw zgodnie z zakresem okreSlonym w stosownym
upowaznieniu,

22. wykonywanie polecen shuzbowych zwigzanych z charakterem pracy 1 zajmowanym
stanowiskiem,

23. pelne zastgpstwo pracownika realizujacego zadania z zakresu funduszu alimentacyjnego oraz
pozostatych pracownikéw w ramach dziahy,

24. wykonywanie innych zalecef przekazanych do realizacji przez kierownika MGOPS w Gostyniu
lub bezposredniego przetozonego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu,
ul. Wroctawska 250, 63-800 Gostyn;

. Wymiar czasu pracy — peten etat;

. podstawowy system czasu pracy;

. obstuga monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dziennie;

. planowany termin zatrudnienia — 01 grudnia 2020 roku.

W bW

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Miejsko - Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Gostyniu
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych wynosil ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;



2) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie;
3) oswiadczenie kandydata:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peilni praw
publiczne;j,
- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru
na ww. stanowisko.
4) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Dodatkowe dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys.

Uwaga:

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane lub potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem. W przypadku przekazania dokumentow droga elektroniczng wymagane jest
podpisanie podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym.

Oferty zawierajace pelng dokumentacj¢ aplikacyjng prosimy przesta¢ poczta na adres: Miejsko -
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu ul. Wroctawska 250 (decyduje data dostarczenia
przesytki pocztowej) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 listopada 2020 r. w kopertach  z
dopiskiem: ,,Nabor na zastgpstwo stanowisko urzednicze w Dziale Zabezpieczenia Spotecznego”.

Oferty przestane poprzez e-mail nie beda rozpatrywane.

Dopuszcza si¢ réwniez sktadanie aplikacji droga elektroniczng na adres: mgops@gostyn.pl,
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawg z dnia 5 wrze$nia 2016 .
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub poprzez FElektroniczng Skrzynke
Podawcza na Elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére wplyng do Osrodka po uplywie ww. terminu lub
niekompletne nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalne;.
Kandydaci, ktorzy zostang zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji beda powiadomieni
telefonicznie lub listownie.

Szczegotowych informacji udziela pracownik ds. kadr, nr tel. 065 572 01 11 wew. 30.

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz personalny
kandydata znajduje si¢ na stronie www.mgopsgostyn.pl

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu.

Organizator zastrzega sobie prawo odwotania, zmiany lub przedluzenia procedury naboru
w kazdym terminie.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg:

1.Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej z siedziba
w Gostyniu, przy ul. Wroctawskiej 250, 63-800 Gostyn.

2.Inspektor danych osobowych

Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktérym
mozna si¢ kontaktowac:

- listownie na adres: ul. Wroctawska 250, 63-800 Gostyn,

- telefonicznie: 65 572 01 11, fax 65 572 39 11,

- poprzez e-mail: iod@mgopsgostyn.pl

3.Cel i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywac na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO i/lub art. 6 ust. 1
lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zwigzku z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (art. 221)
w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na podstawie ogloszenia o naborze. Nastgpnie Pani/Pana dane
osobowe beda przechowywane w celu wypetnienia obowiazku archiwizacji dokumentéw wynikajacych z ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

4.0dbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

5.0kres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, a nastgpnie odestane, jesli
pracodawca nie zawrze z Panig /Panem umowy o pracg. Dane osobowe zawarte w dokumentach rekrutacyjnych beda
przechowywane przez okres wynikajacy z rzeczowego wykazu akt stosowanego w jednostce.

6.Prawa oséb, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania swoich danych osobowych,
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do sprzeciwu, prawo do usuni¢cia danych osobowych
(w przypadku przetwarzania danych w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a), prawo do cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych
osobowych (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody).

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa.

7.0bowiazek podania danych osobowych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w procesie rekrutacyjnym, podanie innych danych jest dobrowolne. Niepodanie danych osobowych okreslonych
Kodeksem Pracy spowoduje niemoznos$¢ wzigcia udziatu w rekrutacji.

8.Profilowanie danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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