Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulkowicach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

referent
(nazwa stanowiska)
w Dziale Swiadczen Rodzinnych

Osrodek Pomocy Spolecznej w Sulkowicach
ul. Sportowa 45
32-440 Sulkowice

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie badz obywatelstwo kraju Unii Europejskiej albo innego
panstwa, ktérego na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

dobra znajomos¢ obstugi komputera;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta w Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Sutkowicach;

wyksztatcenie wyzsze - preferowane administracyjne lub ekonomiczne.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

umiejetno$¢ wspolpracy w zespole, komunikatywno$é, tatwosé przekazywania
informaciji;

umiejetnos$¢ podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania problemows;
umiejetnos¢ planowania pracy, operatywnos¢;

umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach, interpretacji i stosowania przepisow,
znajomos$¢ ustaw oraz przepisow wykonawczych do nich:

a) ustawy o0 swiadczeniach rodzinnych,
b) znajomos¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego;
preferowane osoby posiadajagce minimum roczny staz pracy w jednostkach

samorzadowych na stanowisku urzedniczym lub pomocy administracyjne;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) w toku postgpowania w sprawach z zakresu §wiadczen rodzinnych:
a) wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji o prawach i uprawieniach

stron,

b) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o udzielanie $wiadczen,
€) kompletowanie dokumentéw dotyczacych przyznania $wiadczen,



2)

3)
4)

d) zasieganie informacji niezb¢dnej do udzieclania $wiadczen od organdéw
I instytucji w imieniu osoby zainteresowanej,

e) gromadzenie materialu dowodowego w toku postgpowania o przyznanie
swiadczen,

f) praca w systemie komputerowym obstugujacym $wiadczenia rodzinne,

g) realizacja $wiadczen, w tym przygotowanie projektow decyzji,

h) prowadzenie rejestru $wiadczeniobiorcow;

wspotpraca z ZUS, Sadem, Policja, Kuratorami, Urzedami Skarbowymi, Wojewoda

oraz innymi instytucjami w ramach potrzeb;

windykacja nienaleznie pobranych $§wiadczen;

w zakresie czynnos$ci biurowych zwigzanych z prowadzeniem spraw okre§lonych

powyzej:

a) prowadzenie indywidualnych teczek klientow,
b) ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z procesem przyznania $wiadczen,
c) dbalos¢ o terminowe zatatwianie spraw i nalezyta obstuge klientow,
d) przygotowanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
e) przygotowanie odpowiedzi na pisma w indywidualnych sprawach klientow,
f) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zalgeznik nr 1 do ogloszenia;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy w jednostkach samorzadowych na
stanowisku urzedniczym lub pomocy administracyjnej;

inne dodatkowe kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
umiejetnosci;

o$wiadczenia (zalacznik nr 2) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

€) nickaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
objetym konkursem,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru,
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1000).

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.



5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sutkowicach ul. Sportowa 45 w pokoju nr 1 z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych”
do dnia 17 grudnia 2018 r. do godz. 15%.

Zgloszenia niespetniajagce powyzszych wymogow oraz ztozone po uptywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania nie bg¢da rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udziatu
W postepowaniu kwalifikacyjnym.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) umowa o prace¢ na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia UmOwy o prace na czas
nieokreslony;
2) pelny wymiar czasu pracy — 1 etat;
3) miejsce pracy: w budynku OPS w Sutkowicach, ul. Sportowa 45, 1 pigtro,
pomieszczenia nieprzystosowane do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim.
Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W  listopadzie 2018 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b  niepetnosprawnych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulkowicach, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

8. Opis postepowania rekrutacyjnego:
Nabor sklada si¢ z dwoch etapow:

* selekcji wstepnej (formalnej) - analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym 1 zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru.

» selekcji merytorycznej — rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy i testu
kwalifikacyjnego z zakresu wskazanego w pkt 2 ust.5 ogloszenia w zaleznosci od
postanowienia Komisji.

Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi komisja konkursowa. Lista osob spetniajacych
wymagania formalnoprawne, podane w ogloszeniu, zakwalifikowanych do dalszego etapu
postepowania zostanie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sutkowicach oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Sutkowicach.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej
lub rozmowy i testu kwalifikacyjnego zostana poinformowane telefonicznie.

Informacja o ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Sutkowicach oraz na tablicy
informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sutkowicach.



Oferty osob niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych w protokole
naboru mogg by¢ odebrane osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru.
Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatoéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres trzech
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrana przez kandydatoéw oferty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w O$rodku Pomocy Spotecznej w Sutkowicach
pok. nr 1, lub na stronach Biuletynu Informacji Publicznej OPS w Sutkowicach.

9. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

(podpis dyrektora)

Zalacznik nr 1 do ogtoszenia - nabor
na wolne stanowisko urzednicze —
referent w Dziale Swiadczen
Rodzinnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE



Imig(IMIona) 1 NAZWISKO .....ouiit it e
IMIONA TOAZICOW. ...\ttt e e e e e e
Data Urodzenia. .........oooiiii i
L0 03 o] L A T
Miejsce zamieszkania(adres do korespondenciji)

o e

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy)
7. Woyksztalcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy dotychczasowego zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. prawo jazdy, stopien znajomosci jezyka obcego)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria
................... NF e WYAANYM PIZEZ e
lub innym dowodem tOZSAMOSCI. .......vueintiti i

(nazwa, numer , data wydania)

(miejscowos¢ , data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
Zalacznik nr 2 do ogtoszenia - nabor
na wolne stanowisko urzednicze —
referent w Dziale Swiadczen
Rodzinnych



Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych

do wykonywania pracy na stanowisku ................ccceeueeen.
(nazwa stanowiska)

Ja NIZEJ POAPISANY(Q)..uvveeeereeeeiiie ittt ettt e bt e s b e e et b e et e e e anb e e e nnneas
ZAMIESZKATY(Q) 1oneveeiiiieeee e e
legitymujacy(a) si¢ dOWOdem OSODISLYII .....ccviiiviiiiiiiiiiiiiie e
WYAANYIM PIZEZ ...ttt bbbt bbbttt ettt b bbbt bt ne e

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. ,,Kto

sktadajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub innym

postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde,

podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3””) o§wiadczam, iz moj stan zdrowia pozwala mi

na wykonywanie pracy Na StAaNOWISKU ..........ccooiiiiiiiiieiicc e s .
(nazwa stanowiska)

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)

Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja N1Z€] POAPISANY(Q)....veeueeeuteeiieiiieiteet ettt r e
ZAMIESZKATY(Q) .ooeveeeiiiee e e
legitymujacy(a) sig dOwodem 0SODISLYIM .......c.oiviiiiiiiiiiiiiii i
WYAANYIM PIZEZ ..ottt ettt ettt et sr e s be e e e ae e s be et e e reesbeebeensesreesteeneeereente e

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. ,,Kto
sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde¢ lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”) oswiadczam, ze nie bylem/bytam*)
skazany/skazana *) prawomocnym wyrokiem za przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
( z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych)

Ja N1Z€] POAPISANY().c..veeiueieniieeiiiii e

ZAMIESZKATY(Q) 1oonevieiiiie e e



legitymujacy(a) si¢ dOWOdem OSODISEYIM .......eeiiiieiiiiiiiiiii e
WYAANYIM PIZEZ ...ttt ettt bbbt b et nb bt bttt

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. ,,Kto
sktadajagc zeznanie majace shuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym
postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolno$ci do lat 3”) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo
polskie.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)

Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych

Ja N1Z€] POAPISANY(Q)... et iiieitee ettt nn e s
ZAMICSZKATY() 1.veeeiieiiieiieie et ae e e
legitymujacy(a) si¢ dOWOdem OSODISLYIM ........cccviiiiiiiiieiiieiie e

WYAANYM PEZEZ ..ttt ettt et s e st e et e e s e be et e eaeesbeeeeeseesbeebeaneesreeseennesreenteans
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. ,,Kto
sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”) o§wiadczam, ze nie posiadam / posiadam*)
petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)

Oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja N1Z€] POAPISANY(Q)....veeuvieueeriieiiiiitie it

ZAMIESZKATY(Q) 1oonevieiiiie e e



legitymujacy(a) si¢ dOWOdem OSODISEYIM .......eiiiiieiiiiiiiiiiie it

LAY 0 F a1 L o 72 SRS

o$wiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam si¢ Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatow na stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Sutkowicach stanowigcg zatacznik do niniejszego oswiadczenia i wyrazam dobrowolnie
$wiadomie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia naboru przez Administratora danych osobowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sutkowicach zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
0 ochronie danych osobowych.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)



Klauzula informacyjna

o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow na stanowisko urzednicze

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sutkowicach

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Sutkowicach
reprezentowany przez dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej — adres Sutkowice ul. Sportowa 45,
e-mail: ops@sulkowice.pl

2. Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Sutkowicach wyznaczyt inspektora ochrony danych, e-
mail: iodo@ops.sulkowice.pl lub pod nr telefonu: 12-272-50-20

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

1)

2)

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art.
6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzgdniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgod¢ mozna cofna¢ droga, ktoéra
zostata wyrazona.

archiwizacji na podstawie:

a) przepisOw prawa, w tym zarzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt oraz ustawy o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane:
1) jezeli zostanie z Panig/Panem podpisana umowa, dane podane w rekrutacji beda

2)

przechowywane przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po
ostatecznym zakonczeniu procedury naboru na podstawie obowiazujacych przepisow,

w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapow oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ oferta odebrana przez Panig /Pana
osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie
komisyjne zniszczona,

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy

4)

bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana
osobiscie oferta zostanie komisyjne zniszczona,

w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz
przez okresy wskazane powyzej.

5. Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego 1 organizacji
miedzynarodowe;.
6. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane innym odbiorcom.


mailto:ops@sulkowice.pl
mailto:iodo@ops.sulkowice.pl

7.

10.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nicobowigzkowe), ktorych podanie jest dobrowolne,
ale konieczne do wzi¢cia udziatu w naborze.

Podane przez Pana/Paniag dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Zapoznatem /zapoznalam sig¢ z trescig informacji i przyjmuj¢ ja do wiadomosci.

Data i podpis



