MOPS.110.3.2023

KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WOLBORZU

oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
ul. Sportowa 7
97-320 Wolbérz

Wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych

Opis stanowiska:

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowigzkow:

1. Przyjmowanie wnioskéw i obstuga klientéw w ramach realizowanych zadan wynikajacych

Z ustaw;
a) o $wiadczeniach rodzinnych,

b) 0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego

panstwa,
¢) o wsparciu kobiet w ciazy irodzin ,,Za zyciem’’,
d) Prawo ochrony srodowiska art. 411 ust. 10g.

2. Wprowadzanie do systemu informatycznego wszelkich danych na podstawie przyjetych

wnioskow.

3. Prowadzenie postepowan i przygotowywanie stosownych rozstrzygnig¢ administracyjnych

w zakresie ustalania prawa i wyplaty swiadczen rodzinnych.

4. Prowadzenie postepowan i przygotowywanie stosownych rozstrzygnig¢ administracyjnych
w zakresie ustalania prawa i wyplaty jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sie

zywego dziecka (,,za zyciem”).

5. Prowadzenie postepowari i przygotowywanie stosownych rozstrzygnig¢ administracyjnych

W zakresie ustalania prawa i wyplaty zasitku dla opiekuna.

6. Prowadzenie postepowan i przygotowywanie rozstrzygnie¢ w zakresie Swiadczen
pieni¢znych za zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy
przebywajacym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w zwigzku z konfliktem zbrojnym

na terytorium tego panstwa.

7. Ustalenie uprawnien do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego 0s6b pobierajgcych

swiadczenie pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy, zasitek dla opiekuna.

8. Prowadzenie postepowan i przygotowanie za$wiadczenia o wysokosci przecigtnego
dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego na podstawie

ustawy Prawo ochrony srodowiska.

9. Biezaca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow w ramach realizowanych zadan

ustawowych.
10. Przygotowywanie list wyplat w/w $wiadczen i terminowa wyplata $wiadczen.




11. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen.

12. Scista wspotpraca z Sekcja Finansowo-Ksiegowa w zakresie realizacji wyplat
przyznawanych $wiadczen, a takze dochodzenie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen.

13. Wspbtpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi MOPS w zakresie realizowanych
zadan.

14. Prowadzenie wymaganej dokumentacji, W tym ewidencji i rejestrow dotyczacych
realizowanych zadan.

15. Przygotowanie materiatow, sprawozdafi, analiz z zakresu spraw objetych zadaniami,
planowanie i zapotrzebowanie srodkow finansowych na realizacje $wiadczen.

16. Archiwizacja akt spraw ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zakladowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca administracyjno — biurowa,

- bezposredni kontakt z klientami w siedzibie MOPS,

- praca przy monitorze ekranowym,

- obstuga urzadzen biurowych,

- przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01 pazdziernika 2023 1.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Wolborzu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w sierpniu 2023 r. (m-c, rok) Wwynosi ¢o
najmniej 6%.

Niezbedne wymagania:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze,
3. co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym (w rozumieniu art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych),
4. znajomos¢ przepisow wymaganych do realizacji zadan na danym stanowisku (ustawa
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawa o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa, ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem’, ustawa 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa
Prawo ochrony $rodowiska art. 411 ust. 10g),
znajomos¢ przepisOw prawa samorzadowego,
znajomos¢é przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,
7. posiadanie peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
8. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
9. nieposzkalowana opinia,
10. wysoki poziom etyki zawodowe;j.
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Wymagania dodatkowe:
1. komunikatywno$¢ i umiejgtnos¢ pracy w zespole,
2. umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy,
3. odpowiedzialno$é, rzetelnose, systematycznos¢,
4. dobra znajomos¢ pakietu Ms Office oraz obstugi urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty:
1. zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV) z podaniem danych



umozliwiajgcych kontakt,

2. list motywacyjny,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4. kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

5. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne

o$wiadczenia),

o$wiadczenie o posiadanym stopniu niepelnosprawnosci*,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,

9. os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
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Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do: 15 wrze$nia 2023 r.
(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wolborzu)

na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolborzu, pok. Nr 3
ul. Sportowa 7

97-320 Wolborz

w_zamknietych kopertach z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
podinspektor ds. Swiadczen rodzinnych”

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 44 616 44 78

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru - sprawdzianu kwalifikacyjnego, rozmowy
kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni za pomoca danych kontaktowych
podanych w dokumentach aplikacyjnych.

2. Oferty, ktére wptyng do Osrodka niekompletne lub po uplywie wyzej wskazanego terminu
nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Wolborza do wydawania
decyzji administracyjnych. W zwiagzku z powyzszym, bedzie zobowiazany do zlozenia
o$wiadczenia majgtkowego - zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2023r. poz. 40 ze zm.).

Obowigzek informacyjny:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych - RODO)
informuje, ze:



* Administratorem Danych Osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Wolborzu ul. Sportowa 7, 97-320 Wolbdrz. Kontakt poprzez przestanie wiadomosci na
adres e - mail: mops@mopswolborz.pl lub telefonicznie 44 616-44-78,

* Inspektorem ochrony danych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Wolborzu jest
Pani Anita Kiszczak. Kontakt poprzez przeslanie wiadomosci na adres e-mail:
lodoakiszczak@mopswolborz.pl lub telefonicznie 44 616-44-78,

* dane osobowe sq przetwarzane w celu aktualnej rekrutacji na stanowisko: podinspektor
ds. Swiadczen rodzinnych na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022r. poz. 530),

* podanie danych osobowych jest obligatoryjne i jest niezbedne do realizacji wskazanego
celu; konsekwencjq niepodania wymaganych danych osobowych bedzie brak
mozliwosci wzigcia udzialu w procesie rekrutacji,

* dane osobowe bedq przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji, a po jej zakokhiczeniu tylko w przypadku, o ktérym mowa w art. 15 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

* osobie, kidrej dane dotyczq, przystuguje prawo do zgdania dostepu do danych
osobowych oraz prawo do zqdania ich sprostowania, usuniecia, ogramiczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo
do wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, oraz prawo do
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych, jezeli zostaly ome przekazane do
przetwarzania na podstawie zgody (zgodnie z art. 15-22 RODO)

* dane osobowe mogq by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie bedg podlegaly
profilowaniu, oraz nie bedq przekazywane do pakhstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Dokumenty aplikacyjne powinny zostaé opatrzone oswiadczeniem kandydata o
zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych
zgromadzonych w procesie rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne, w ktérvch kandvdat przekazuje na potrzeby procesu rekrutaciji
dane osobowe inne niz wymagane przepisami prawa (np. w liScie motywacyjnym, CV)
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych (innych ni; wymagane przepisami prawa) przez Administratora danych
osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. swiadczer
rodzinnych oraz dla celéw realizacji przyszlych proceséw rekrutacji prowadzonych
przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolborzu, na podstawie art. 15 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.”

1. * Dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530).
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