Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowiska urzednicze
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Wieluniu
98-300 Wielun, ul Okolna 7

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu
oglasza nabor na stanowiska:
1/ referenta ds. $wiadczen rodzinnych i Swiadczenia wychowawczego — 1 etat,
2/ referenta ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i §wiadczenia dobry start — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

a/ obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b/ wyksztatcenie minimum $rednie (w przypadku wyksztatcenia sredniego posiadanie
CO najmniej 2-letniego stazu pracy w ramach umowy o prace w osrodku pomocy
spotecznej, w przypadku wyksztatcenia wyzszego preferowany ukonczony kierunek

administracja),
¢/ pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

d/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e/ nieposzlakowana opinia,

t/ biegla obstuga komputera,

g/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
a/ doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej na podobnym stanowisku,

b/ preferowane do$wiadczenie z zakresu §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu

alimentacyjnego 1 §wiadczenh wychowawczych,

¢/ preferowana znajomo$¢ obstugi systemow dziedzinowych stosowanych w
aplikacjach: §wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, §wiadczenie wychowawcze

i dobry start,
d/ praktyczna znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713),
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U.

2020 r. poz. 256 ze zm.),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019

r. poz. 1282),

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.

1781),

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U. z 2020 r.

poz. 111 ze zm.),

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 808),

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2407 ze zm.),

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegdtowych
warunkow realizacji rzagdowego programu ,,Dobry start” (Dz. U. z 2018 r. poz. 1061 ze

zm.),



e/ doSwiadczenie w kontaktach z klientem,

f/ umiejetnos¢ pracy w zespole,

g/ umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania decyzji administracyjnych 1 pism
urzedowych,

h/ samodzielnos¢, doktadnos¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$é¢, odpowiedzialnose.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku referenta ds. $wiadczen rodzinnych
1 $wiadczenia wychowawczego polega w szczegdlnosci na:

a/ prowadzeniu postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego,

b/ przyjmowaniu i obstudze wnioskéw zwigzanych z realizacja ww. $wiadczen,

¢/ wprowadzaniu danych do bazy komputerowej,

d/ weryfikacji informacji z systemami zewnetrznymi (PESEL, E-Podatki, PUE-ZUS,
CEIDG, CEPIK, SI-KRUS, CBB, CWU-NFZ, itp.),

e/ opracowywaniu decyzji/ informacji dotyczacych ww. §wiadczen,

f/ wykonywaniu czynnosci technicznych zwigzanych z realizacja $wiadczen, a miedzy
innymi sporzadzaniu list wyplat $wiadczen, sporzadzaniu rejestrow, gromadzeniu
danych do sprawozdan, szacowaniu zapotrzebowan na $rodki finansowe niezb¢dne do
realizacji §wiadczen,

g/ prowadzeniu dokumentacji dotyczacej ww. §wiadczen.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku referenta ds. $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i §wiadczenia dobry start polega w szczegdlnosci na:

a/ podejmowaniu dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych,

b/ prowadzeniu postgpowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
1 $wiadczenia dobry start,

¢/ przyjmowaniu i obstudze wnioskéw zwigzanych z realizacja ww. $wiadczen,

d/ wprowadzaniu danych do bazy komputeroweyj,

e/ weryfikacji informacji z systemami zewngtrznymi (PESEL, E-Podatki, PUE-ZUS,
CEIDG, CEPIK, SI-KRUS, CBB, CWU-NFZ, itp.),

f/ opracowywaniu decyzji/ informacji dotyczacych ww. $wiadczen,

g/ wykonywaniu czynno$ci technicznych zwigzanych z realizacja §wiadczen, a miedzy
innymi sporzadzaniu list wyplat $wiadczen, sporzadzaniu rejestrow, gromadzeniu
danych do sprawozdan, szacowaniu zapotrzebowan na $rodki finansowe niezbedne do
realizacji $wiadczen,

h/ prowadzeniu dokumentacji dotyczacej ww. §wiadczen.

Warunki pracy na ww. stanowiskach:

Praca w pomieszczeniu biurowym Samodzielnego Referatu Swiadczen Rodzinnych
w Wieluniu przy ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 14, na parterze. Stanowiska pracy
wyposazone w komputery z niezbednym oprogramowaniem. Praca z klientem,
wymagajaca formulowania wypowiedzi pisemnej oraz udzielania odpowiedzi ustnej, a
takze — w przypadku funduszu alimentacyjnego — kontaktu z komornikami, sagdem i
organami $cigania.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu:
w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w MGOPS w Wieluniu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekroczyt
6 %.

7. Wymagane dokumenty:
a/ list motywacyjny,
b/ CV
c/ kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
d/ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych
uprawnieniach (po$§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
e/ kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),
f/ oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
g/ oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
h/ oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w MGOPS w Wieluniu, ktory
znajduje si¢ na stronie BIP MGOPS w Wieluniu w zaktadce Nabor pracownikow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i przekazane
listownie lub ztozone osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wieluniu ul. Okodlna 7 — w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 maja 2020 r. do godziny
15, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta ds. $wiadczen
rodzinnych 1 $§wiadczenia wychowawczego” badz ,Nabor na stanowisko referenta
ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i1 §wiadczenia dobry start”.

Dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny 1 CV nalezy opatrzy¢ klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).”

8. Informacje dodatkowe:
a/ dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do MGOPS w Wieluniu po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane,
b/ otwarcie ofert nastagpi w MGOPS w Wieluniu w dniu 27 maja 2020 .,
¢/ na rozmowe¢ kwalifikacyjng zostang osoby, ktore speiniaja wymagania niezbedne,
okreslone w ogloszeniu i przedtozg komplet dokumentow,
d/ wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie egzaminu
pisemnego w siedzibie MGOPS w Wieluniu,



e/ z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zawarta zostanie zawarta
umowa na czas okre§lony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu
pozytywnej opinii pracodawcy,

f/ informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP MGOPS
w Wieluniu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MGOPS w Wieluniu ul. Okolna7,
g/ dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi,

h/ dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego
etapu, zostang umieszczone w protokole 1 beda stanowily zalacznik do protokotu
zZ przeprowadzonego naboru,

1/ dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b mogg by¢ odbierane przez zainteresowane
osoby za pokwitowaniem, w terminie dwoch tygodni od ogloszenia wynikéw naboru —
nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.



INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

w Miegjsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 oraz
14 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
- RODO informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Wieluniu, mieszczacy si¢ przy ul. Okolnej 7, 98-300 Wielun.

2. Z Inspektorem ochrony danych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Wieluniu mozna si¢ skontaktowac piszac na adres e-mail: iod@mgops.wielun.pl.

3. Przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie art. 22! § 1 i 4 Kodeksu Pracy. Struktura
przetwarzanych danych: imi¢ (imiona) i1 nazwisko; date urodzenia; dane kontaktowe;
wyksztatcenie; kwalifikacje zawodowe; przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne
dane, niezbedne i uzasadnione dla przeprowadzenia procesu rekrutacji w MGOPS w Wieluniu
(nabor na stanowisko referenta).

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktorych mowa w pkt 3, Panstwa dane nie
beda przekazywane innym odbiorcom.

5. Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres przebiegu procesu rekrutacji, a po
jej zakonczeniu dane te, o ile kandydat nie zostanie przyjety do pracy w zwiazku z ogltoszonym
naborem, zostang niezwlocznie usuni¢te. Przetwarzanie Panstwa danych do celow dalszej
rekrutacji bedzie wymagac odrgbnej zgody.

6. Panstwa dane osobowe pochodzg z informacji udzielonych bezposrednio od Panstwa.

7. Podstawe prawng przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢) i ¢) RODO oraz przepisy Kodeksu
Pracy —art. 221 § 11 4.

8. Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
a w przypadku ustania celu, dla ktérego byly przetwarzane, prawo do ich usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze zaprzestania przetwarzania.

9. Maja Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzoru wskazanego przez przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych gdy uznaja Panstwo, iz przetwarzanie danych
osobowych Panstwa dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

10. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do realizacji umowy z Miejsko-Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wieluniu.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu
Katarzyna Tasarz

Wielun, dnia 15 maja 2020 r.



