DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W OSTRODZIE
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze w MOPS Ostréda,
ul. Olsztynska 2

- referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w MOPS Ostroda
(MOPS-ZD.111.7.2021) - 1 etat

I. Nazwa i adres jednostki
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
ul. Olsztyriska 2
14-100 Ostroda

Il. Okreslenie stanowiska: referent

lll. Wymagania niezbedne na stanowisku:

. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
Wyksztatcenie co najmniej $rednie.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Znajomosé ustaw: kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci z przepisami wykonawczymi.
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IV. Wymagania dodatkowe na stanowisku:
1. Mile widziane wyksztatcenie wyzsze na kierunku: prawo, administracja.
2. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe przy realizacji $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych.
3. Znajomos¢ przepisdéw prawnych:
— ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”,
— Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych).
4. Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.
9. Znajomos¢ programu FAMILIA.
6. Predyspozycje osobowos$ciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
— umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
— umiejetnos¢ wspotpracy i skutecznego komunikowania sie,
— umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
— samodzielnosé,
— odporno$é na sytuacje stresowe,
— wysoka kultura osobista.




V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Podstawowy zakres czynnosci obejmuje m.in.:

1.
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11.

12.
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Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie $wiadczen rodzinnych,
zasitkéw dla opiekundw, $wiadczerr wychowawczych, jednorazowe $wiadczenie
z tytutu urodzenia sie dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie I nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg zyciu, ktére powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu - Program
"Za Zyciem".

Sprawdzanie  przyjetych wnioskow pod wzgledem ich kompletnosci,
przygotowanie wezwarn do ich uzupetnienia oraz prowadzenie korespondengii
W sprawach o ustalenie prawa do $wiadczen.

Udzielenie informaciji o przystugujacych $wiadczeniach.

Wprowadzenie danych do wykorzystywanych w Os$rodku systemoéw
informatycznych.

Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych $éwiadczen
oraz przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen dla osob fizycznych, ktére
zamierzajg sklada¢ wnioski o przyznanle dofinansowania z Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub z wojewodzkich
funduszach  ochrony  $rodowiska i  gospodarki wodnej  program
,Czyste Powietrze”.

Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe
do realizacji wyptat przyznanych $wiadczen oraz odpiséw aktualizacyjnych
Swiadczen.

Terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznanych $wiadczen.
Przygotowanie i wydawanie decyzji oraz informacji w sprawach: przyznania,
odmowy, zmiany, wstrzymania oraz uchylenia $wiadczen z $wiadczen
rodzinnych, swiadczen wychowawczych.

Biezgce wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych zadan.

Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu
realizowanych zadan.

Prowadzenie ewidencji i rejestrow w zakresie prowadzonych spraw zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Zastgpowanie pozostatych pracownikéw administracyjnych Dziatu w czasie ich
nieobecnosci w pracy.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Wymiar etatu: peten wymiar czasu pracy - 1 etat;

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony. W przypadku oséb podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym - umowa o prace zostanie zawarta
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem monitora komputerowego
powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych

Miejsce pracy: siedziba MOPS w Ostrodzie.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie wyniost powyzej 6%.




VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (np. $wiadectw,
dyploméw ukonczenia studidw, itp.).

4. Kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych przebieg
pracy zawodowe;.

5. Oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych

osobowych.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na wymienionym

stanowisku.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o niekaralno$ci i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
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W ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny byé wiasnorecznie podpisane
przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poéwiadcza za zgodno§é z oryginatem
opatrujgc je wtasnorecznym podpisem i data.

IX. Sposoéb, termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé za posrednictwem
operatora pocztowego na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej
w Ostrodzie, ul. Olsztyriska 2, 14-100 Ostroda lub ztozy¢ osobiscie badz
za posrednictwem innych osob w pokoju nr 102 badz do skrzynki wystawionej
przed wejsciem do budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie,
w terminie do dnia 11 pazdziernika 2021 roku do godz. 152 w zamkniete;
kopercie opatrzonej adnotacja:

»Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Dziale Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych - MOPS-ZD.111.7.2021”

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych
do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie. Dokumenty, ktore wptyng
do Osrodka po okreslonym wyzej terminie, w inny sposéb niz okreslony
W ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje:

Aby zakwalifikowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniaé
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe
oraz ztozy¢ komplet wymaganych dokumentow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie https://www.e-bip.org.pl/mopsostroda, zaktadka — Nabér do pracy
oraz na tablicy ogtoszer w siedzibie MOPS w Ostrédzie, przy ul. Olsztynskiej 2.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem telefonu
89 642 97 83.




XI. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest przedtozyé pracodawcy
do wagladu oryginaty dokumentéw oraz przedstawi¢ aktualne .zapytanie
o0 udzielenie informacji osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

XIl. Zastrzega si¢ prawo zakoriczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub
jego uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Migjskiego

D LKTOR
#Pomocy Spolecznej
trgdzie ’

mgr Katarzyna Zieliriska

Ostréda, dnia 1 pazdziernika 2021 roku

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) —
dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;
w Ostrodzie z siedzibg przy ul. Olsztynskiej 2, 14-100 Ostréda, adres e-mail:
mops@mops.ostroda.pl.

2. Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Administratora jest Jacek Pietrzyk.
Z Inspektorem ochrony danych mozna kontaktowa¢ sie telefonicznie pod numerem
89 642 94 30.

3. Celem przetwarzania Paristwa danych osobowych jest prowadzenie rekrutacji. Podstawg
przetwarzania przez nas Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO (udzielona
przez Panstwa zgoda) i/lub art. 6 ust. 1 lit. b RODO (zawarta z Panstwem umowa lub
podjecie dziatan przed zawarciem umowy)

4. Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procesu rekrutacyjnego.

5. W zakresie i granicach okreslonym w RODO w zwigzku z przetwarzaniem Panstwa
danych osobowych posiadajg Paristwo nastepujgce prawa:
v" dostepu do tresci swoich danych,
prawo do ich sprostowania,
prawo do usuniecia,
prawo do ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie.
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6. Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznajg Parnstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa
dotyczacych narusza przepisy prawa.

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania
danych osobowych moze skutkowac brakiem mozliwosci realizacji wskazanych wyzej celow.

8. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w
formie profilowania.

9. Panstwa dane beda przekazywane organom i podmiotom publicznym oraz innym
instytucjom na podstawie przepiséw prawa.

10. Panstwa dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.




