Bolestawiec, dnia 29.12.2020 r.
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Boleslawcu
na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22018 r., poz. 1260)

oglasza nabodr
na stanowisko referenta ds. Swiadczen z pomocy spolecznej

Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

- wyksztatcenie minimum $rednie

- znajomos$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepisOw ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12
marca 2004 r. ( tekst jedn. Dz.U. z dnia 30 stycznia 2015 r. poz. 163, z pdzn. zm.),

- znajomos$¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w  zakresie
przygotowania postanowien i decyzji.

Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadani na danym
stanowisku:
- dobra znajomos$¢ i obstuga komputera,

- umiej¢tnose interpretowania przepisow prawnych,
- umiejetnos$é pracy w zespole, komunikatywnosé, doktadnos¢ 1 systematycznosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. znajomos$¢ i stosowanie przepisdéw ustawy o pomocy spotecznej i Kodeksu postepowania
administracyjnego;
2. prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata $wiadczen z funduszy pomocy spotecznej:
- zasilki stale,
- zasitki okresowe,
- zasilki celowe,
- zapewnienie positku dzieciom w szkole,
- ushugi opiekuncze i specjalistyczne,
- inne $wiadczenia;
3. przygotowywanie decyzji administracyjnych;
4. zalatwianie innych spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen
i prowadzenie stosownej dokumentacji;
5. przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen wydawanych przez OS$rodek klientom
pomocy spotecznej;
6. obstuga komputera w zakresie wprowadzania danych i sprawozdawczoSci;
7. wykonywanie zadan okreslonych w Statucie O$rodka i Regulaminach.
8. zastepstwo innych pracownikow sekcji podczas ich nieobecno$ci w pracy

Szczegblowy zakres czynnosci — w zalgczeniu



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej 59 — 700 Bolestawiec ul. Cicha 7.
Srodowisko pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika
administracyjno-biurowego. Ze wzgledu na bezpieczenstwo pozarowe 0sdb przebywajgcych
w budynku niewskazane jest podejmowanie pracy na ww. stanowisku przez osoby
niepelnosprawne ze znaczng dysfunkcjg uktadu ruchu.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu listopadzie 2020 roku wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — CV,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- os$wiadczenie o niekaralnosci,

- kandydaci, ktdrzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, sg obowigzani do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyvijnych nastepujacej klauzuli:

1/podpisanej klauzuli nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Asystenta rodziny w Miejskim Osrodku
pomocy Spofecznej zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. ( Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679)".

2/ podpisania klauzuli informacyjnej -w zatgczeniu

Z podstawowymi dokumentami dotyczgcymi pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bolestawcu kandydaci powinni zapozna¢ sie poprzez strone internetowa
www.mops.boleslawiec.pl, BIP.

Szczegdtowych informacji udziela p. Anna Wrzeszcz — tel. 0-75 /645-78-23



Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu ul. Cicha
7, pok. 13 sekretariat | pietro, w terminie do 18.01. 2021 r. z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko -
referent ds. $wiadczen z pomocy spotecznej w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej”.

Kandydaci spetniajgcy powyzsze wymagania obligatoryjne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

- pierwsza umowa- okres probny

- wynagrodzenie brutto: 2.800,00 + dodatek za wieloletnig prace;
- praca w godzinach od 7.00 do 15.00.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01 lutego 2021 r.

DYREKTOR
Rg Spoteczne]

¢y Spolecznej







ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW DZIALU SWIADCZEN POMOCY
SPOLECZNEJ

1. ZASIX.KI STALE
- W tym:

- sporzadzanie decyzji administracyjnych na realizacje pomocy w postaci zasitkow statych
zgodnie z postanowieniem dyrektora MOPS,

- sporzadzanie decyzji administracyjnych na realizacje pomocy w postaci optacenia sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne zgodnie z postanowieniem dyrektora MOPS,

- wprowadzanie danych do bazy danych programu POMOST,

- dokumentowanie nieprawidtlowosci i zgloszen poprzez sporzadzanie notatek urzedowych,
- sporzadzanie list wyptat do kasy zasitkéw stalych,

- sporzgdzanie przelewdw na wyplate zasitkow statych,

- obowigzuje terminowo$¢ wydawania decyzji,

2. Wprowadzanie biezacych planéow pomocy tj. zasitkkéw celowych, okresowych, statych,
obiaddw, ustug opieckunczych, wynagrodzenia z tyt. sprawowania opieki.

3. Sporzgdzanie przelewéw z zaplanowanych do wyplaty zasitkow ww. form pomocy wg.
termindéw — po potwierdzeniu odebrania decyzji administracyjnej,

4. DOMY POMOCY SPOLECZNEJ.

W tym:

- sporzgdzanie decyzji administracyjnych zgodnie z postanowieniem dyrektora MOPS,

- wprowadzanie danych do bazy danych programu POMOST,

- obowigzuje terminowos$¢ wydawania decyzji,

5. OBIADY STOLOWKOWE,

W tym:

- sporzadzanie decyzji administracyjnych na realizacje¢ obiadow stoldowkowych dla dzieci oraz
0s6b dorostych zgodnie z postanowieniem dyrektora MOPS,

- wprowadzanie danych do bazy danych programu POMOST,

- kontrola faktur przedstawianych przez realizatora pomocy w formie positkow (zgodnos¢
realizacji obiadow z wydang decyzja, fakturg przedstawiong przez ajenta oraz danymi
w programie POMOST),



- do 30 dnia kazdego m-ca przygotowywanie list dzieci i 0s6b dorostych majacych decyzje
uprawniajace do positkéw w kolejnym miesigcu celem przekazania ajentom stoldwek,

- systematyczny kontakt z realizatorami $wiadczonej pomocy w postaci positkow,
- dokumentowanie nieprawidtowosci i zgloszen poprzez sporzadzanie notatek urzgdowych,

- kontrola realizacji pomocy w postaci positkéw stoldéwkowych poprzez zaplanowanie
kontroli stotowek szkolnych (raz na pétrocze),

- przeprowadzenie ankiety majgcej na celu sprawdzenie poziomu zadowolenia
niezadowolenia z realizacji pomocy w postaci positkow stoléwkowych (raz na 2 lata),

- obowigzuje terminowo$¢ wydawania decyzji,
6.1 SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY UL. AL. 1000- LECIA 30
W tym:

- sporzadzanie decyzji administracyjnych na realizacje ustug realizowanych przez SDS
zgodnie z postanowieniem dyrektora MOPS,

- wprowadzanie danych do bazy danych programu POMOST,

- systematyczny kontakt z realizatorem ushug realizowanych przez SDS,
- obowigzuje terminowo$¢ wydawania decyzji. |

7. I SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY UL. Parkowa

W tym:

- sporzadzanie decyzji administracyjnych na realizacje ustug realizowanych przez II SDS
zgodnie z postanowieniem dyrektora MOPS,

- wprowadzanie danych do bazy danych programu POMOST,

- systematyczny kontakt z realizatorem ustlug ,

- obowigzuje terminowos¢ wydawania decyzji.

8. USLUGI OPIEKUNCZE.

- SPECJALISTYCZNE USLUGI OPIEKUNCZE,

- SPECJALISTYCZNE USLUGI OPIEKUNCZE DLA OSOB Z ZABURZENIAMI

PSYCHICZNYMI.

W tym:



- sporzadzanie decyzji administracyjnych na realizacj¢ ustug opiekunczych zgodnie
z postanowieniem dyrektora MOPS,

- wprowadzanie danych do bazy danych programu POMOST,

- uzupelnianie danych w programie Excel w celu kontroli wydatkdéw i liczby oséb w skali
miesiaca i roku,

- kontrola faktur, kart pracy przedstawianych przez realizatora ushug (zgodnosé realizacji
ustug z decyzja),

- systematyczny kontakt z realizatorem ustug opiekunczych,
- dokumentowanie nieprawidtowosci i zgloszen poprzez sporzadzanie notatek stuzbowych,

- pisemne informowanie o nieprawidlowosciach realizatora ustug opiekuniczych oraz
dyrektora firmy,

- obowigzuje terminowos$¢ wydawania decyzji,

- brak wywiadu $rodowiskowego do 20 dnia ostatniego m-ca waznos$ci decyzji obliguje do
wstrzymania realizacji ustug.

- obowigzuje terminowos$¢ wydawania decyzji,

9. Wiedza i umiejetno$é wykonywania obowigzkéw podlegajgcym innym  pracownikom
sekcii $wiadczen niezbednych ze wzgledu na mozliwosé zastepstwa.







KLAUZULA INFORMACYJNA
w sprawie polityki przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej jako ,,RODO”) stosowanego od 25 maja 2018 r.
informujemy Panstwa o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Panstwa dane osobowe (dalej
jako ,dane”) a takze o przyshugujacych Panstwu prawach zwigzanych z ochrona danych.

I) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bolestawcu z siedzibg w Bolestawcu, ul. Cicha 7,

II) Kontakt z inspektorem ochrony danych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
jest mozliwy pod adresem e-mail iod@mops.boleslawiec.pl oraz pod numerem telefonu 75 64578
13,

[1T) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg :

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22! kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztalcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie
powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach.
Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od
Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci
i zdolnoscei potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawa
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby

wykazania faktow, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f
RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych procesow rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana
zgody na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liScie
motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1
lit. a) RODO).

IV) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

V) Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okre§lonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktore §wiadczg ushugi na rzecz Administratora
danych i ktérym te dane sg powierzane.



V1) Okres przechowywania danych :

1. w zakresie wskazanym w pkt II1.1, II1.2 i I11.3 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez
czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt I11.4 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajgcych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktdérym
przepisy nakazuja nam przechowywac¢ dane,

3. w zakresic wskazanym w pkt II1.5 Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez
okres 12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

VII) Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

VIII) Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogo6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

IX) Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia
udzialu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostaltym zakresie podanie danych osobowych jest
dobrowolne.

X) Pafistwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

..............................................................................................................................

data czytelny podpis



