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OPS.KR.110.3.2024

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W STOSZOWICACH
Stoszowice nr 92
57-213 Stoszowice
Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
- ds. Swiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego

(nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne dla stanowiska pracy/kandydata:

1) obywatelstwo polskie;

2) wvksztalcenic srednie - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie
branzowe,w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo oSwiatowe,
o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonvwanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3) pelna zdolnos¢ do czvnnosci prawnvch oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudmienic na w/w stanowisku;

6) cicszenie sig nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe dla stanowiska pracy/kandydata:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy zwiazanej z praca na stanowisku
tozsamym lub podobnym do objetego procedurg nabory,

2) preferowane wyksztalcenie ekonomiczne, administracyjne,
3) znajomosé przepisow prawnych dotyczacych :

* Kodeksu postepowania administracyjnego; ochrony danych osobowych;

* ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o
przvznanie swiadczen rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie majaq by¢ zawarte
we wniosku, zaswiadczeniach 1 oéwiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczen
rodzinnych;

* ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Politvki Spolecznej w sprawie sposobu i trybu



postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakic majg by¢
zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i oswiadczeniach w sprawach o uvstalenic
prawa do swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, ustawy o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,Za zyciem”; oraz aktow wvkonawczych, objetvch stanowiskiem
pracy, w tym umiejetnos¢ ich interpretacji oraz wvkorzystanie do wyvkonywania
zadan powierzonvch dla stanowiska pracy;

4) umiejetnosé pracy w zespole oraz organizowania pracy wiasnej i innvch osob,
takze pod presja czas;
3) zdolnosci analitvezne, wysoka kultura esobista ;

6) komunikatvwnosé, odpowicdzialnosé, dokladnose, operatvwnosé, odpornosé na
stres .

7} samodzielnose, dyspozyveyjnosdé, umiejetnosc analizvy dokumentow;
8) poprawna komunikacja pisemna;

I. Zakres wykonywanych zadan dla osoby zatrudnionej na stanowisku objetym
procedura naboru:

1. Udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen 7
funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przvznanie prawa do
Swiadczen rodzinnych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz gromadzenie
wymaganych prawem dokumentow;

3. prowadzenic postepowan administracyjnvch w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen
rodzinnych oraz Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

-
4. przygotowywanic decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach
indywidualnych z zakresu §wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

3. przyjmowanic i przekazywanie odwolan od decvzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu;

6. przygotowanie list wyplat przyvznanych swiadczen;

7. prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej Swiadezen rodzinnych oraz $wiadezen
z funduszu alimentacyjnego;

8. wspolpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpicczenia spofecznego
z urzedem wojewodzkim ;

9. przygotowywanie materialow statystveznych i analityeznych,

10. prowadzenie postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnvch, wspolpraca z sadem,
komornikami, wprowadzanie danych do rejestrow dluznikow,



11. przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 rozpatrywanie wnioskow o przyznanie Karty
Duzej Rodziny.

12. gotowos¢ do podnoszenia kwalifikaciji.
13. Opracowyvwanie informacji, wnioskow formularzy i materialow na BIP

14. Wykonywanie innych zadan zleconyvch przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stoszowicach, a nicujetych w zakresie czynnosci;

3. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowiazani sa przedlozy¢ n/w dokumenty:
1) list motvwacyjnv wraz z danymi kontaktowymi

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (kwestionariusz jest do
pobrania na stronie internetowej Biuletvnu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Stoszowicach lub Osrodka Pomocy Spotecznej w Stoszowicach ;

3) zyciorvs ;
4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

5) kserokopie dokumentéow potwierdzajacvch wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
niezbedne do wvkonywania pracy;

6) kserokopie swiadectw pracy (jezeli dotyczy);
7} referencje ( w przypadku ich wydania przez poprzedniego pracodawce)

8} oswiadezenie o pelnej zdolnoéei do czynnosci prawnyvch oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

9) oswiadczenic , o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznega lub umysélne przestepstwo skarbowe;

10) odwiadczenic o stanic zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku;
11) oswiadczenie o tresci :

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danvch osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rckrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.),
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz.1465) oraz
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danvch osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781 ze zm.) “.

4. Warunki pracy :

1) pracy w oparciu o umowe o prace - wymiar czasu pracy: pelny, wynagrodzenie
zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéow w Osrodku oraz rozporzadzenia
Rady Ministrow z dna 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowyvch (Dz. U. 2 2021r.poz.1960 );

2) miejsce pracy : budvnek Osrodka Pomocy Spotecznej w Stoszowicach 92, stanowisko
pracy znajduje sie w pomieszezeniu zlokalizowanym na | pietrze.



st fbrak przyvstosowania® Osrodka Pomocy Spolecznej w Stoszowicach
do potrnb 0sob niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku;

4) praca: przy komputerze, wysokiego stopnia samodzielnosci, wspolpraca z organami
1instytucjami w tym organami administracji publicznej;

5) stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ckranowy,drukarke, skaner, aparat
telefonicznv.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnvch w jednostce, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacjii  zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu  osoéb
niepelnosprawnych wyniost mniej niz 6 %.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Kserokopie dokumentow kandyvdat sam potwierdza za zgodnosé z oryginalem, zas
wszelkie oswiadezenia zaopatrza wlasnorecznvm podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Stoszowicach lub przesla¢ na adres :
Osrodek Pomocy Spolecznej w Stoszowicach
Stoszowice 92
57-213 Stoszowice

w terminic do dnia 11 kwietnia 2024 r. do godz. 12.00 z dopiskiem , Dotvczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze - ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Stoszowicach

7. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzani'a danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizveznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz  uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej, Stoszowice
92,

57-213 Stoszowice. tel. 74 8 164 512

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danyvch Osobowyvch: ops-iodo@stoszowice.pl

3. Przetwarzanie danvch osobowvch odbywa si¢ w celach prowadzenie rekrutacyi
zatrudnienia.

4. Podstawg przetwarzania danych jest art. 6 ust.l cart.9 ust.2 b rozporzadzenia
RODO. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji
w/w celow, wynikajacych z przepiséw prawa. W przvpadku nicudostepnienia
danych prowadzenie postepowan nie bedzie mozliwe

5. Przystuguje Panu/Pani dostep do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zadanie



zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego 4. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

6. Danc udostgpnione przez Panig/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych beda tvlko instytucge upowaznione z mocy prawa lub
podmioty, ktérym dane musza zostac udostepnione w celu realizacji w/w celow.

Danc udostepnione nie beda podlegaty profilowaniu w sposab zautomatyzowany,
Administrator danvch nie ma zamiaru przekazywaé¢ danveh osobowych do
panstwa trzeciego ani organizacji migdzynarodowej.

*x ~

8. Informacja szczegodlna

W przypadku przestania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢
date wplvwu do Oérodka Pomocy Spolecznej w Stoszowicach nic natomiast datg nadania
przesylki w urzedzie pocztowym.

Dokumenty elektroniczne przeslane droga clektroniczng jak i ztozone po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze, nic beda rozpatrywanec.

Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w niniejszzym ogloszeniu o
naborze na wolne stanowisko urzednicze, bedg informowani telefonicznie lub pisemnie o
terminie dokonania dalszyvch czynnosci w ramach prowadzonego postgpowania- testu
wiedzy 1 /lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamicszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Stoszowice:http:/ / www.stoszowice. probip,pl/ oraz BIP Osrodka Pomocy
Spolecznej Stoszowice www.ops.stoszowice.pl, oraz na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy
Spolecznej w Stoszowicach.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w  procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowyvch. Dokumenty aplikacyjne osob ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowvwane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bioracych udzial w procedurze naboru, w
przypadku ich nicodebrania, po uplvwie 3 (trzech) miesiecy od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Stoszowice dnia, 28 marca 2024 r.

KiERGWNIK
Oérodka Po ; Spoleczne)
w St icach
Bozena Szublowska



