Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2023

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wyszogrodzie

z dnia 22 wrze$nia 2023r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. §$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Wyszogrodzie

Kierownik Miegjsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszogrodzie oglasza
nabdér na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

I. Okreslenie stanowiska :

1) umowa o prace na czas okreslony, z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokres§lony;

2) wymiar czasu pracy — 1/1 etat;

3) miejsce wykonywania pracy — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Wyszogrodzie , ul. Rgbowska 42, 09-450 Wyszogrod (od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-
15.30);

II. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze, preferowane na jednym z kierunkow: administracja, zarzadzanie,
finanse 1 rachunkowos¢, socjologia, psychologia,

5) bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w zakresie dziatalno$ci w
szczegolnos$ci przepisOw ustaw:

- 0 $wiadczeniach rodzinnych,

- 0 ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekuna,

- 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- 0 wspieraniu kobiet w ci3zy i1 rodzin ,,Za zyciem” ,
- 0 pracownikach samorzadowych,

- 0 samorzadzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
7) bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

1. Wymagania dodatkowe :

1) mile widziany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) umiejetnos¢ nawigzania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami,
4) umiejetnos$¢ rozmowy z klientem trudnym,

5) samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,



6)

7)
8)

IVv.

komunikatywnos$¢, rzetelno$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnos¢, kreatywnosS¢,
obowigzkowos$¢, dyskrecja,

odpornos¢ na sytuacje stresowe,

uprzejmos¢ i zyczliwo$¢é w kontaktach z klientem.

Do zakresu zadan referenta ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wnioskow,

Prowadzenie postgpowania przyznajacego swiadczenia,

Przygotowanie projektu decyzji, postanowien oraz wszelkich pism w zakresie §wiadczen
oraz rozliczania dluznikdéw alimentacyjnych,

Obstuga programu komputerowego Top-Team,

Prowadzenie stosownych postgpowan w sprawach o $wiadczenia rodzinne
realizowanego w ramach koordynacji systemdw zabezpieczenia spolecznego,
Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen, utraty do nich
prawa oraz spraw odwotawczych,

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych i wspotpraca w tym zakresie z
komornikami  sagdowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadow
alimentacyjnych wraz z odbiorem o$wiadczenia majatkowego od dtuznikow,
Wydawanie stosownych zaswiadczen,

Ksiggowanie wptat dluznikéw, komornikow oraz Urzedow Skarbowych, przygotowanie
stosownych dokumentow,

Przekazywanie informacji o nieuregulowanych zobowigzaniach dluznika do biur
informacji gospodarczych,

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Obstuga systemu teleinformatycznego - Emp@tia

Przygotowanie list wyptat i przekazow dotyczacych $wiadczen,

Przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

Przygotowanie planéw i1 prowadzenie sprawozdawczos$ci gminnej,

Analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia zapotrzebowan na dotacje,

Udzielanie osobom zgtaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych swiadczeniach.

V. Od osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne stanowisko urzednicze : referenta
ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego wymagane sa nast¢pujace
dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztaltcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz posiadaniu pelni praw

publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w liscie motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych



danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 .
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119, s. 1) — dalej RODO,

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 426 ze zm.) wynosil w sierpniu 2022 roku
mniej niz 6%.

Inne informacje:
1) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i sposobie
naboru.
2) Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
3) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (24) 23 11 393

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace: pazdziernik 2023r.

Oglaszajacy zastrzega sobie prawo odwolania naboru na wskazane stanowisko bez podania

przyczyn.

Termin, sposob skladania dokumentow aplikacyjnych:

e Oferty w zaklejonej kopercie z napisem_,Nabér na stanowisko Referent ds. Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego” nalezy sktada¢ osobiscie w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wyszogrodzie do Kierownika o$rodka MGOPS lub za
posrednictwem poczty na adres: Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wyszogrodzie, ul. Rebowska 42, 09-450 Wyszogrdd.

¢ Nieprzekraczalny termin sktadania ofert — 2 pazdziernika 2023r. r. godz. 15.00. Podany
termin dotyczy takze ofert nadsylanych poczta — decyduje data wplywu do Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyszogrodzie. Aplikacje, ktére wptyng do tut.
Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Nabor zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

o | etap — weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,

e |l etap — rozmowa kwalifikacyjna,

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje¢ Rekrutacyjng powotang
przez Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszogrodzie.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na Biuletynie Informacji Publicznej
ugimwyszogrod.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spoteczne; w Wyszogrodzie.

Do Il etapu przejda wytacznie kandydaci speiniajacy wszystkie wymagania niezbedne i1 ktorych
dokumenty aplikacyjne zostaty ztozone w sposdb kompletny i terminowo.

O terminie 1 miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie lub pocztg e — mail.

VII. Klauzula obowigzku informacyjnego RODO.

V.

ADMINISTRATOR DANYCH.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Wyszogrodzie, ul. Rebowska 42, 09-450 Wyszogrod.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujacy
sposob:

1) e-mail: iodo@marwikpoland.pl

2) pisemnie na adres siedziby Administratora: mgops@wyszogrod.pl

CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH | PODSTAWA PRAWNA.

1. Dane Pani/Pana przetwarzane beda w zwigzku z realizacjag zadan wiasnych
badZz zleconych okreslonych przepisami prawa, w celu realizacji przystugujacych
uprawnien, badz spetnienia przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Wyszogrodzie obowiazkow okreslonych przepisami prawa albo jest niezbgdne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym Ilub w ramach
sprawowania wtadzy publiczne;.

2. Przetwarzanie moze by¢ rowniez niezbedne w celu wykonania umowy, ktorej
Pan/Pani jest strong lub do podj¢cia dziatan, na Pani/Pana zadanie, przed zawarciem
umowy.

3. Mogg rowniez wystapi¢ przypadki w ktorych zostanie Pan/Pani poproszony/a o
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w okreslonym celu 1 zakresie.

ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wynikajacego z przepiso6w prawa, dane

osobowe nie bgda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych

beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Dane osobowe przetwarzane przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoltecznej w
Wyszogrodzie przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu dla
jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okre§lonymi przez
ustawy kompetencyjne lub ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020, poz. 164 z p6zn. zm.), w tym
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w



VI.

VII.

VIII.

IX.

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Oznacza to, ze dane
osobowe moga zosta¢ zniszczone po uptywie od 5 do 50 lat, zaleznie od kategorii
archiwalnej danej sprawy.

PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od
administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2) sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

3) usunigcia danych osobowych,

4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

5) przenoszenia danych osobowych,

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
PRAWO DO COFNIECIA ZGODY.

1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody,
zawsze ma Pan/Pani prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego
wyrazenia, do cofnigcia zgody.

2. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu
jej wycofania.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO.

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy

0 ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do

organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (Urzad

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

INFORMACJA O  WYMOGU/DOBROWOLNOSCI  PODANIA  DANYCH ORAZ

KONSEKWENCJACH NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢ wymogiem:

1) ustawowym,
2) umownym,
3) warunkiem zawarcia umowy,

do ktorych podania bedzie Pani/Pan zobowigzana/y.

2. W przypadku, gdy bedzie istnial obowiazek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich
danych, nie bedziemy mogli zrealizowac zadania ustawowego, co moze skutkowaé
konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa.

3. W przypadku, gdy bedzie istniat wymog umowny, a nie poda Pani/Pan swoich
danych, nie bedziemy mogli wykona¢ takiej umowy.

4. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy, a nie poda
Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli zawrze¢ takiej umowy.

ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.



Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Kierownik

Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wyszogrodzie
Monika Kazmierczak



