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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE

od dnia 14.09.2020r.
PODINSPEKTOR W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE

Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Praszce, ul. Boczna 4e, 46-320 Praszka

Okreslenie stanowiska:
Podinspektor, Dziat Swiadczen Rodzinnych

Wymagania niezb¢dne:

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskicj, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
przepisy odr¢bne uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych ;
nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze;

staz pracy minimum 1 rok;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe :

. Umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ programéw pakictu MS Office,

obstuga poczty elektronicznej obstuga urzadzen biurowych.
Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania, rzetelnosé,
doktadnosc.

Terminowos$¢, komunikatywnos¢ 1 otwartosc.

Znajomos¢ programéw komputerowych do obshugi §wiadczen wychowawczych,
$wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa w zakresie:

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,




- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opieckundw,
- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawy o ochronie danych osobowych.

- ustawy o pracownikach samorzagdowych,
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w ramach §wiadczen wychowawczych, jak
rowniez $wiadczen rodzinnych w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego zgodnie z ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, ustawg o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci oraz KPA.

Informowanie interesantow w zakresie ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, jak rOwniez ustawy o $wiadczeniach rodzinnych w ramach
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

Prowadzenie rejestrow wnioskow na §wiadczenia wychowawcze oraz §wiadczenia
rodzinne w ramach koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego.
Prowadzenie postgpowan zwigzanych ze swiadczeniami wychowawczymi oraz
$wiadczeniami rodzinnymi w ramach koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spolecznego.

Przygotowywanie projektow informacji, decyzji i1 innych pism dotyczgcych
powierzonego odcinka pracy.

Prowadzenie spraw z zakresu nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych.
Przygotowywanie i sprawdzanie pod katem merytorycznym list wyptat i przelewow
elektronicznych $wiadczeniobiorcow korzystajacych 7e $wiadczen
wychowawczych.

Wspolpraca z pracownikami osrodka, jednostkami 1 innymi organami zewngtrznymi
w zakresie $wiadczen wychowawczych, jak rowniez z Opolskim Urzgdem
Wojewodzkim w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.
Archiwizowanie danych dotyczacych §wiadczen wychowawcezych oraz swiadczen
rodzinnych w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w cyklu
kilkudniowym, tygodniowym i miesi¢cznym.

Przestrzeganic prawa, wykonywanic zadan osrodka sumiennie, sprawnie i
bezstronnie oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
miejsce wykonywania pracy — Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszce,
wymiar czasu pracy — pelny etat

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym datg
upublicznicnia ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.



VIII. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie ($wiadectwa, dyplomy, zaswiadczenie o
odbytych studiach, szkotach),

4. oswiadczenic kandydata o stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie,

5. dokumenty potwierdzajace staz pracy oraz przebieg pracy zawodowe;j,

6. kopia dokumentu potwierdzajgca obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pafistwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej i ukonczenia 18 roku zycia,

7. podpisane o§wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania w pelni
z praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie ztozone pod
grozbg odpowiedzialnosci karnej za poswiadczenie nieprawdy,

8. podpisana klauzula informacyjna w zakresie ochrony danych osobowych dla kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spolecznej w pok. 1 (sekretariat) lub pocztg na adres Osérodka z dopiskiem ,,Dotyczy naboru

na stanowisko urze¢dnicze podinspektor” w zamknigtej kopercic w terminic do dnia
30.09.2020r. do godz. 15.00.

Aplikacje ktore wptyng do OPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Praszce, Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy
Spolecznej w Praszce, stronie internetowej Osrodka Pomocy Spolecznej w Praszce oraz na
tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Praszce (na korytarzu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych (RODQO) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019r, poz. 1282). Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w
Praszce z siedzibg przy ul. Bocznej 4e, 46-320 Praszka. Administrator wyznaczyl Inspekiora
ochrony danych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Praszce tel. 34-35-91-037, e-mail:
biuro@ops-praszka.org”

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dolaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci bgda mogli
dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. OPS nie odsyla
dokumentéw po uplywie wskazanego terminu, nieodebrane przez kandydatow dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.
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Klauzula informacyjna Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszce

Informujg, ze zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ze:

Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszce z siedziba w przy ul. Bocznej 4e, 46-320
Praszka,

Odrodek Pomocy Spolecznej w Praszce powotal Inspektora ochrony danych kontakt: tel. 34-3591037, e-
mail biuro@ops-praszka.org

Dane beda przetwarzane wytaczenie zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢, d, e i f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
Dane bgda udostgpniane wylacznie Odrodkowi Pomocy Spotecznej w Praszce lub innym organom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa,

Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres okreslony w JRWA Oérodka Pomocy Spotecznej w Praszcee,
Nie podanie w/w danych osobowych bedzie skutkowala nie przyznaniem $wiadczenia lub realizacji ustugi.
Przystuguje mi prawo dostgpu do treéci danych oraz ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Pani /Pana dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz tradycyjny,

Dane podaje Pani/Pan dobrowolnie.




