Halinow, dnia 08.04.2022 r.

MOPS.110.6.2022

OGLOSZENIE
O NABORZE NAWOLNE STANOWISKO

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Halinowie

oglasza nabdr na stanowisko referenta ds. §wiadczen rodzinnych

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w MOPS w
Halinowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
nie przekracza 6%.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

Stanowisko pracy: referent ds. §wiadczen rodzinnych

Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu lub za przestepstwo skarbowe,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

znajomos$¢ ustawy: o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, 0 wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundow, 0 pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym n terytorium tego panstwa, kodeksu postgpowania administracyj-
nego.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepisow o ochronie da-
nych osobowych,

umiejetno$¢ interpretacji przepisdw prawa,

solidnos$¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ samodzielnej pracy,

kreatywnos¢, samodyscyplina, terminowos¢, tatwos¢ przyswajania wiedzy,

mile widziane doswiadczeni zawodowe przy obshudze swiadczen rodzinnych.

Zakres czynnoSci:

1) w zakresie $wiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego :

a) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie $wiad-
czen przyznanych na podstawie ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyptacie za-
sitkow dla opiekundéw i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

b) prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkow i realizacja wyptat §wiadczen rodzinnych, zasitkow
dla opiekunow i $wiadczen z tytutu pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

c) kontrola i weryfikacja wyptaconych $§wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw i $wiadczen z
tytutu pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw oraz przygotowywanie projektow decyzji, w tym
dotyczacych ulg i prowadzenie postgpowan windykacyjnych w przypadku nienaleznie pobranych $wi-
adczen,

d) sporzadzanie imiennych list wyptat oraz dyspozycji finansowych dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunow oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym $wiadczeniobiorcow,
f)  wydawanie za$wiadczen dotyczacych realizowanych zadan,

g) obstuga interesantow ubiegajacych si¢ o przyznanie prawa do $wiadczen rodzinnych i z funduszu ali-
mentacyjnego oraz udzielanie informacji na temat przystugujacych $wiadczen,

h)  prowadzenie rejestru rzeczowego przedmiotowych §wiadczen,
i)  wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami,



j)  sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z wykonania zadan,

k) sporzadzanie wnioskow o dotacje celowa z budzetu panstwa na realizacj¢ $§wiadczen rodzinnych i z
funduszu alimentacyjnego,

I)  prowadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczef rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego.

2) w zakresie spraw dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych :

a) podejmowanie dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych i wspolpraca w tym zakresie z komornikami
sadowymi i skarbowymi oraz przeprowadzenie wywiadéw alimentacyjnych wraz z odbiorem o§wi-
adczenia majatkowego od dtuznikow,

b) prowadzenie postepowan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych,

c) rozliczanie wptat naleznosci z tytutu wyptaconych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

3) w zakresie spraw dotyczacych wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,za zyciem”:
a) prowadzenie postgpowan w sprawach o jednorazowe $wiadczenia.

4) przygotowanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji,
5) gromadzenie, przetwarzanie i analiza danych dotyczacych pracy Osrodka,
6) sporzadzanie sprawozdan, w tym pomoc merytoryczna w sprawozdaniach CAS;

6. Wymagane dokumenty:

1) wypemhiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) Kkopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

5) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,

6) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a 0ogolnego rozporzadzenia
o0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

7) list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ” Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwiet-
nia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji*

Dodatkowo: podpisana klauzula informacyjna do stosowania przy rekrutacji pracownikow dostgpna na stronie:

http://www.mopshalinow.naszbip.pl/praca/druki-do-pobrania

7. 'Wazne informacje dodatkowe:

1) Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia:
- aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
- oryginatow dokumentow przedstawionych w ofercie,

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronach internetowych: www.mopshalinow.naszbip.pl
oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

3) terminach postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej.

8. Miejsce i termin skladania ofert:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w terminie do 22.04.2022 roku do godziny 15:00
w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Halinowie lub poczta na adres :
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Halinowie, 05-074 Halinéw ul. Mickiewicza 23 (decyduje data
doreczenia dokumentow) z adnotacjg ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. §wiadczen rodzinnych*.
Dokumenty, ktore wptyng do MOPS w Halinowie po uplywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

9. Kierownik MOPS zastrzega sobie prawo odwolania postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez
podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 22 760 00 84

Link: Druki do pobrania http://www.mopshalinow.naszbip.pl/praca/druki-do-pobrania


http://www.mopshalinow.naszbip.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako
informujg, Ze:

1)

2)

3)

4)
a)

b)

c)
5)

9)

10)

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Halinowie 05-074 Halinéw ul. Mickiewicza 23.
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we wszyst-
kich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email: inspektor@chi24.pl lub
pisemnie na adres Administratora.
Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda przetwarzane w celu przepro-
wadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie
zgody?, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli
wyrazg Pafstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

fartt 6 wust. 1 litt ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,

Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,

%art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przyszitych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie b¢da podlegaé profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Nor-
wegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza

przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.
Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarz-
ania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Halinowie

/-/ Dorota Gérska



