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OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W CHOCIANOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. SWIADCZEN RODZINNYCH

Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 02.12.2024 r.
Czas pracy: petny wymiar czasu pracy.
Termin rozpoczecia pracy: grudzien 2024 r.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1) wyksztatcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) dyspozycyjnosé,
7) staz pracy w administracji,
8) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
9) znajomas¢ przepiséw prawa z zakresu stanowiska, m. in.:
a) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
b) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
¢) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wypfacie zasitkéw dla opiekundw,
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
f)  ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym,
g) ustawy z dnia 23 maja 2024 r. o bonie energetycznym oraz o zmianie niektérych ustaw w celu
ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego i ciepta systemowego.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) umiejetnos¢ obstugi programdw informatycznych obowigzujacych na powyzszym stanowisku: Top-Team,
Sygnity,

2) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

3) dobra znajomos¢ obstugi programéw biurowych (Word, Excel),
4) dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

5) komunikatywnos¢,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

7} wysoka kultura osobista,

8) doktadnosc i samodzielnosé,

9) zaangazowanie,

10) kreatywnoé¢,

11) zdolno$¢ szybkiego podejmowania decyzji.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) petne udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o $wiadczenie rodzinne,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia prawa do zasitkéw
rodzinnych wraz z dodatkami, jednorazowych zapomég z tytutu urodzenia dziecka, $wiadczert opiekuriczych
i Swiadczen rodzicielskich,

3) sporzgdzanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyptaty lub odmowe wyptaty $wiadczert
rodzinnych,

4) prowadzenie rejestru wnioskéw i decyzji administracyjnych,

5) przygotowanie i sporzgdzanie listy wyptat,

6) egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan,
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8) sktadanie zapotrzebowania na Srodki finansowe na realizacje zadan,

9) zgtaszanie oséb uprawnionych i ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
10) kierowanie wnioskéw o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego,

11) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

12} wykonywanie innych polecer stuzbowych Kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar etatu: petny,

2) praca w dziale Swiadczert Rodzinnych Oérodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie przy ul. Odrodzenia 31,
3) praca z komputerem powyzej potowy wymiaru czasu pracy,

4) praca bezposrednio z interesantami.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

List motywacyjny,

Kwestionariusz osocbowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i/lub kwalifikacje,

Kserokopie dokumentodw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata dotyczgce posiadania obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie kandydata o petnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
Oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacji na stanowisko: ds. swiadczen rodzinnych zgodnie z art. 6 ust. 1 li. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE {ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych})”, zawartych w przedtozonych dokumentach aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Os$rodka Pomocy Spotfecznej
w Chocianowie lub przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Odrodzenia 31,
59-141 Chocianéw w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko ds. swiadczen rodzinnych” w terminie do dnia 02.12.2024 r. (decyduje data
wplywu do Osrodka).

Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie po wyznaczonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani na podstawie analizy ztozonych dokumentdw,
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng za posrednictwem danych kontaktowych wskazanych
w dokumentach aplikacyjnych.

KIEROWNIK
Osrodka P@imocy Spotecznej

Natalia Szczeéniak
Specjalista Organizacji Pomocy Spotecznej

Chociandw, dn. 22.11.2024 r.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE Lz 2016 r. nr 119/1) informuije, ze:

1) Administratorem przetwarzajacym Pani{a) dane osobowe jest Oérodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w Chocianowie przy ul. Odrodzenia
31

2) Z Inspektorem Ochrony Danych moina sig skontaktowaé z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszagc maila na adres:
iodo@opschocianow.p! lub telefonicznie 512-084-372,

3) Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO

¢) Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnej rekrutacji. Niewykorzystane dane zostana usuniete po zakoriczeniu
rekrutacji.

5) Posiada Pani / Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uzna Pani(-),
Ze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

6) Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie dobrowoine. Odmowa
podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani(a) procesem rekrutacji.

7) Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .






