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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Olsztynku
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
/“referent - w dziale $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

wymiar etatu : 1 etat

KRYTERIA WYBORU KANDYDATOW:

1. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie srednie- minimum 1 rok stazu pracy lub wyzsze, kierunek - administracja ,lub
pokrewne umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku -mile widziane do§wiadczenie
na podobnym stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe :
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kreatywnosc ,

rzetelnosc ,samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji ,odpowiedzialno$¢ ,sumiennos$é,
umiejetnosé pracy w zespole ,

umiejetnosé organizowania pracy wiasnej,

wysoka kultura osobista,

uprzejmos$é 1 zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami,

biegla znajomosé komputera,

znajomo$¢ przepisow prawa regulujacych problematyke zwiazang ze stanowiskiem pracy
(ustawa o dodatku ostonowym , ustawa o swiadczeniach rodzinnych ,ustawa o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ,
ustawy o pomocy spotecznej i ustawy o ochronie danych osobowych).

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1 Obstuga interesantow w sprawach zwigzanych z realizacja dodatku ostonowego,

$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskéw o wyplate dodatku ostonowego §wiadczen rodzinnych

i funduszu alimentacyjnego .

Prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow o wyplate dodatku ostonowego, $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej przyjetej dokumentacji.
Przygotowywanie rozstrzygni¢¢ dotyczacych dodatku oslonowego.

Przygotowywanie pism i szablonéw dokumentacji niezbednej do obstugi dodatku
ostonowego.

Przygotowywanie i weryfikacja list wyplat dodatku ostonowego.

Sktadanie zapotrzebowania na $rodki wynikajace z koniecznosci realizacji dodatku
ostonowego.

Przygotowywanie plandw i sprawozdan w wymaganych terminach.



10 Prowadzenie korespondencji w sprawach dodatku ostonowego.

11 Obstluga systemow informatycznych niezbgdnych do realizacji zadania.

12 Gromadzenie, znakowanie i przechowywanie dokumentdéw powstalych w ramach
obstugi dodatku ostonowego.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

Wymiar czasu pracy - pelny etat.

Wynagrodzenie — zgodne z Rozporzadzeniem i Regulaminem wynagradzania w MOPS.
Miejsce pracy — MOPS Olsztynek.

Umowa na czas okreslony z mozliwoscia ,dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.
Bezposredni kontakt z klientami

Praca przy monitorze ekranowym minimum 4 godz. dziennie.
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5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W  miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

e CV,

e list motywacyjny,

e kserokopie $wiadectw pracy, dyplomow i dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp,

e kwestionariusz osobowy ( wedhug dotaczonego wzoru ),

e o$wiadczenie o tresci : ,,Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w
pelni z praw publicznych, nie bylam(bylem) karana (karany) za przestepstwo popelnione
umyélnie” ,ciesze si¢ nieposzlakowang opinig - wlasnorecznie podpisane,

e oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku referenta w dziale
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — wlasnorgeznie podpisane,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydatéw
niepelosprawnych, ktorzy cheg skorzysta¢ z preferencyjnych zasad zatrudnienia,

=  spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie przez kandydata

List motywacyjny i CV musza by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone klauzulg.

"Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Olsztynku moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia naboru zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 .

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Olsztynku ul.
Niepodleglosci 19, 11-015 Olsztynek lub zlozy¢ osobiscie, w godz. 8 - 15 w zamknigtej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko” referenta w dziale



$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” w nieprzekraczalnym terminie do 18 marca
2024r. do godz. 15°°

Oferty ,ktére wplyng do Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Olsztynku po wyiej
wymienionym terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Informacje o kandydatach , ktérzy zglosili sie do konkursu stanowig informacjg publiczng w zakresie
objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o konkursie.

O terminie i migjscu przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, kt6érzy spetnili wymogi
formalne zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacje dotyczace postepowania o naborze bgdg umieszczane na stronie MOPS Olsztynek oraz na
tablicy ogloszen osrodka.

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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z
2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informujg, zZe:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski
Osérodek Pomocy Spolecznej w Olsztynku( adres: ul Niepodleglo$ci 19, 11-015 Olsztynek
tel./fax 89 519 26 94 ,e-mail: sekretariat@olsztynek.naszops.pl).
2) Mogg si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode’, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.
4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych.

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,
c¢) Zart. 6 ust. 1lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Paistwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwiazku z przetwarzaniem Paristwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;



¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) 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 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

9) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnegtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

DY REKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE

Olsztynek, dnia 06.03.2024 Buwa Szersseniewska



