Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czaplinku
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czaplinku ul. Plawienska 3

Okreslenie stanowiska: inspektor ds. swiadczen dla rodziny i funduszu alimentacyjnego -
pelny wymiar czasu pracy

Data ogloszenia naboru: 25 maja 2018 r.
Termin sktadania dokumentow: 5 czerwca 2018 r. godz. 14%-

1. Wymagania niezbe¢dne:

o wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

e co najmniej 3 letni staz pracy,

o niekaralno$¢, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni  praw
publicznych,

« nieposzlakowana opinia,

o Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajagcym znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

e dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

e znajomo$¢ przepisOw 1 zagadnien zwigzanych z ustawa o z dnia 28 listopada 2003 r.
o$wiadczeniach rodzinnych, rozporzadzeniem Ministra Pracy, Rodziny i Polityki Spoteczne;j
3 stycznia 2013 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania o §wiadczenia rodzinne, ustawa
z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz.U. z 2018 r.,
p0z.554 z p6zn. zm.), ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw, ustawa
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawg z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

e znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy kodeks cywilny na poziomie ogdlnym.

2. Wymagania dodatkowe:
e doswiadczenie w pracy w administracji,
e umiejetnos$¢ pracy w zespole,
e dyspozycyjnos¢,
e komunikatywnos¢,
e umiejetno$¢ redagowania pism,
o Dbiegla obstuga komputera, w tym Word, Excel,
e samodzielnos¢ 1 sumiennos¢,
e odpornos¢ na stres,
« wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci na stanowisku:
o prawidlowa 1 rzetelna obsluga interesantdow polegajaca na przyjmowaniu wnioskow
0 $wiadczenia,
o prawidtowe i terminowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczen wynikajacych z ww.
ustaw,



e 0Obsluga komputerowych systemow teleinformatycznych,

e prowadzenie postepowan wyjasniajacych i sprawdzajgcych wobec osob korzystajacych ze
Swiadczen,

e przygotowywanie wnioskow i prowadzenie postgpowan dotyczacych koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,

e Sporzadzanie meldunkow, sprawozdan, analiz i opracowan dot. §wiadczen,

e Wspolpraca z organami i instytucjami administracji samorzadowej i rzagdowe}j,

o Wwykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego, Kierownika MGOPS lub Zastepcy
wynikajacych z potrzeb zaktadu pracy, a nie ujetych w zakresie czynnosci,

o odpowiedzialno$¢ pracownika za catoksztalt spraw nalezacych do jego obowigzkéw oraz za
powierzone mu mienie osrodka,

e W sposéb szczegolny pracownik odpowiada za:
a) uprzejma i kompetentng obstuge klientow,
b) zgodne z zasadami prowadzenie dokumentaciji,
c) rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan i analiz,
d) prawidtowe naliczenie naleznych i nienaleznych $wiadczen finansowych oraz wysokos$ci
zadhuzen.

4. Wymagane dokumenty:

o wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

e wlasnorgcznie podpisany zyciorys (cv),

o kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

o kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych przebieg pracy zawodowej,

e kserokopie innych dodatkowych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

e wlasnorgcznie podpisane os$wiadczenie o petlnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania w petni z praw publicznych,

e wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umys$lne lub umysine
przestgpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
0 niekaralnosci z Centralnego Rejestru Skazanych),

e os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

« kandydat bedacy osoba niepelnosprawna, jezeli chce skorzysta¢ z uprawnien przystugujacych
osobom niepetnosprawnym, jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Do dokumentow aplikacyjnych nalezy zalaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych:
swyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie
Z art. 6 ust.1 lit. a rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE 9 (ogélne rozporzgdzenie 0 ochronie danych) oraz oswiadczam, Ze zostalam/em
pouczona/ny o priystugujgcym mi prawie do wycofania w kaidym momencie zgody na
przetwarzanie moich danych osobowych, co pozostanie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem”

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

e praca jednozmianowa w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czaplinku;

e wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo;

e pierwsza umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia
jej na czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawcze;j;

e proponowany termin rozpoczecia pracy: 1 lipca 2018 r.;

e wynagrodzenie: wg. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie



wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w MGOPS
w Czaplinku;

e praca administracyjno — biurowa,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacje dodatkowe:

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, o ktorych mowa w artykule
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902
z po6zn. zm.) zobowigzane beda do odbycia shuzby przygotowawczej trwajacej nie dluzej niz
3 miesigce 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Czaplinku w miesigcu kwietniu br. w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 511 z p6z. zm.) wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Czaplinku ul. Plawienska 3 (pokdj nr 1) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: “Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze: inspektora ds. §wiadczen dla rodziny i funduszu
alimentacyjnego ” w terminie do 5 czerwca 2018 r. do godz. 14%.

Dokumenty ktore wptyna po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data
faktycznego wptywu dokumentdéw, a nie data nadania w urzgdzie pocztowym lub innym podmiocie.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Otwarcie kopert nastapi w dniu 6 czerwca 2018 r. o godz. 8%°. Z kandydatami, ktorzy zlozyli
komplet dokumentow w wymaganym terminie zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na zasadzie dobrowolnej zgody kandydata biorgcego
udzial w otwartym naborze ofert na stanowisko urz¢dnicze. Administratorem danych jest Miejsko-
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w Czaplinku przy ul. Plawienskiej 3. Kandydat do
pracy posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich poprawiania.

Od dnia 25 maja br. w zwigzku z wejSciem w zycie rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE 9 kandydatowi biorgcemu udzial w otwartym naborze na ww. stanowisko
urzednicze przystuguje: prawo do wycofania w kazdym momencie zgody na przetwarzanie danych
osobowych, a w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych kandydata
narusza ww. przepisy prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. W przypadku wagtpliwosci
dotyczgcych danych osobowych kontakt z Inspektorem Danych Osobowych w MGOPS Czaplinek
mozliwy bedzie za posrednictwem poczty elektronicznej: mgopsczaplinek@wp.pl Niepodanie danych
osobowych spowoduje brak mozliwosci udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne po okresie 3 miesigcy od ogloszenia wynikdw naboru moga zosta¢ na jego
wniosek zwrocone kandydatowi, a w przypadku ich nieodebrania po zakonczeniu procedury naboru
beda przechowywane przez MGOPS na zasadach i w terminach okreslonych w przepisach dotyczacych
przechowywania akt.

Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo jego uniewaznienia

Kierownik MGOPS w Czaplinku
Renata Podkowiak



