O¢rodek Pomocy Spotecznej

ul. Mickiewicza 6
32-620 Brzeszcze

identyfikator 003461368

Brzeszcze, 09.12.2024 r.

DK/110/4/2024

OGLOSZENIE

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESZCZACH
POSZUKUJE KANDYDATOW NA STANOWISKO INSPEKTORA, DO DZIALU
SWIADCZEN RODZINNYCH, NA OKRES ZASTEPSTWA PRACOWNIKA
PODCZAS JEGO USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI

Wymagania niezbedne (formalne):

1.

4,

S.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora, {j.

3.1wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3 lata stazu pracy

lub

3.2wyksztatcenie Srednie oraz co najmniej 5 lat stazu pracy.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan:

1.

Znajomosc¢ regulacji prawnych, w szczegélnosci z zakresu: ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdw, ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Odpornos$¢ na stres, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, empatia,
umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej oraz budowania wspodtpracy w zespole,
umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, systematyczno$¢, samodzielnosé i
odpowiedzialnos¢, sumienno$é w realizacji powierzonych zadan.

Zakres zadan na stanowisku:

1.

2.

oo

© 0~

Przyjmowanie i obstuga interesantow w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postepowan w ramach upowaznien Burmistrza Brzeszcz,

w szczegdlnosci w sprawach z zakresu swiadczen rodzinnych oraz sporzgdzanie
w tych sprawach decyzji administracyjnych.

Wprowadzanie danych pozyskanych w ramach prowadzonych postepowan
do systemow informatycznych.

Prowadzenie dokumentacji osobowej $wiadczeniobiorcéw oraz rejestréw
okreslonych rodzajéw swiadczen.

Przygotowywanie zaswiadczen oraz prowadzenie ich rejestru.
Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie uzyskiwania
informaciji niezbednych do ustalania prawa do $wiadczen.

Przygotowywanie list wyptat okreslonych rodzajéw $wiadczen.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zajmowanego stanowiska.
Przygotowywanie corocznej archiwizacji wytworzonej dokumentacji.
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10. PeMnienie zastepstwa podczas nieobecnosci wspotpracownika dziatu zgodnie
z podpisanym zastepstwem oraz/lub z poleceniem stuzbowym wydanym przez

upowaznione osoby.
11.Wykonywanie innych polecen przetozonych, dotyczacych pracy, zgodnych
z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego ogtoszenia.

2. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje zawodowe, potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

3. Kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata za 2zgodnos¢
Z oryginatem.

4. Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemi praw
publicznych, stanowigce zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.

5. Oséwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe, stanowigce zatacznik do niniejszego ogtoszenia.

6. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii, stanowigce zatacznik do niniejszego
ogtoszenia.

7. Oswiadczenie o treéci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).”

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata musza by¢ opatrzone
wilasnorecznym podpisem. Dokumenty niepodpisane nie beda brane pod
uwage w procesie rekrutacji.

Po zakonczeniu rekrutacji, dokumenty ztozone osobiécie lub przez operatora
pocztowego bedzie mozna odebraé¢ w siedzibie Osrodka, w terminie do 30 dni od
daty przekazania informacji telefonicznej o rozstrzygnieciu rekrutacji. Dokumenty
aplikacyjne przestane poczta elektroniczng lub poprzez skrzynke ePUAP Urzedu, w
przypadku niewybrania kandydata, zostang usuniete w terminie do 30 dni od daty
przekazania informacji o rozstrzygnieciu rekrutacji drogg telefoniczna, poczta
elektroniczng lub poprzez skrzynke ePUAP Urzedu.

Warunki pracy:

1. Miejsce $wiadczenia pracy: siedziba O$rodka Pomocy Spotecznej w
Brzeszczach, ul. Mickiewicza 6, 32-620 Brzeszcze.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony, od 01.01.2025 r. na
okres zastepstwa pracownika podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci, w
petnym wymiarze czasu pracy, w systemie rownowaznym.

3. Proponowane miesieczne wynagrodzenie zasadnicze: 4 850,00 zt oraz dodatek
za wieloletnig prace, zgodnie z art.38 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada o
pracownikach samorzadowych w zwigzku z § 7 rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych.

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
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5. Na stanowisku pracy mogg wystapi¢: obcigzenie psychiczne (emocjonaine,
przecigzenie percepcyjne, stres), ucigzliwosci zwigzane z obstuga monitora
ekranowego na stanowisku pracy powyzej 4 godzin na dobe pracowniczg.

Nie wystepujg na tym stanowisku szkodliwe warunki pracy.

6. W budynku O$rodka nie wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci
do pomieszczen.

7. W Os$rodku stosuje sie monitoring wizyjny, sieci komputerowej i rozmow
telefonicznych.

8. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w O$rodku Pomocy Spotecznej
w Brzeszczach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Skiadanie dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac (do wyboru): osobiscie w
sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzeszczach, przy ulicy Mickiewicza
6, 32-620 Brzeszcze (Il pietro, pokdj nr 204), w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,Ogtoszenie na stanowisko urzednicze - Inspektor w Dziale Swiadczen
Rodzinnych”; poczta elektroniczng na adres: sekretariat@ops.brzeszcze.pl w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego; poprzez skrzynke
ePUAP Urzedu opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego
lub przez operatora pocztowego na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej, ul.
Mickiewicza 6, 32-620 Brzeszcze, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Ogloszenie
na stanowisko urzednicze - Inspektor w Dziale Swiadczen Rodzinnych”.

2. Dokumenty bedg przyjmowane do 18.12.2024 r. do 12:00, a ztozone po tym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Postgpowanie rekrutacyjne:

1. Proces rekrutacji bedzie sktadat sie z rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. O terminie rozmowy, kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zostang
zawiadomieni drogg telefoniczna, pocztg elektroniczng lub poprzez skrzynke
ePUAP Urzedu. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w Osrodku Pomocy
Spotecznej Brzeszczach przy ulicy Mickiewicza 2, pietro |, pokdj nr 114.

3. O koncowym wyniku rekrutacji, kandydaci zostang zawiadomieni drogg
telefoniczng, pocztg elektroniczng lub poprzez skrzynke ePUAP Urzedu.

POUCZENIE:
Zgodnie z art. 271 § 1 k.k. za po$wiadczenie nieprawdy grozi odpowiedzialnosé
karna.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzeszczach, zwana
Procedura zgtoszen wewnetrznych, zamieszczona jest na stronie internetowe;
www.ops.brzeszcze.pl.

POLITYKA PRYWATNOSCI

Zgodnie z art.13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
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danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016, str.1, ze. zm.), zwanego dalej ,RODO’,
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w

Brzeszczach ul. Mickiewicza 6, 32-620 Brzeszcze, tel. 32 21 11 251, e-mail:
sekretariat@ops.brzeszcze.pl, reprezentowany przez dyrektora, Ewe Zarycka -
Nikiel.

2. We wszystkich sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych, maja
Paristwo prawo kontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych,
Arturem Baranowskim, na adres e-mail: iod@ops.brzeszcze pl.

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest poszukiwanie kandydatéow na
stanowisko Inspektora w Dziale Swiadczen Rodzinnych, na podstawie art.22' § 1
i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023 poz.1465 ze
zm.).

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 30 dni od daty
zawiadomienia o wynikach rekrutacji droga telefoniczna, poczta elektroniczna lub
poprzez skrzynke ePUAP Urzedu.

5. Ma Pani/Pan prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
uzyskania ich kopii, prawo do ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo
whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl). Ponadto ma Pan/Pani prawo
do wniesienia sprzeciwu co do przetwarzania danych, a administratorowi nie
wolno juz przetwarzaé tych danych osobowych, chyba ze wykaze on istnienie
waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec
intereséw, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

6. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z procesu rekrutacji na
stanowisko inspektora jest dobrowolne, jednak niezbedne do wzigcia udziatu
w procesie rekrutacji.

Ogtoszenie podano do publicznej wiadomosci 09.12.2024 r.

Osrodka Pomd&¥Spotecznej
i

mgr Ewa Zarycka A Nikie
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosé i data) (podpis 6s.ob-y ﬁbiééajaicej .s.ie .o ze;trudnienie)

1) podaje sig jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2) podaje sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia cbowigzku wynikajacego z przepisu prawa
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OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i

korzystam z petni praw publicznych.

Oswiadczam, ze jestem osobg cieszaca sie nieposzlakowang opinia.

Oswiadczam, ze nie bylem/tam skazany/na prawomocnym wyrokiem sgdu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine

przestepstwo skarbowe.

4. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

N

(miejscowosc, data) (whasnoreczny podpis kandydata)
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