Miejski Osrodek Pomocy

w Boleslawcp {k
59-700 Bolestawliec, ul 7
tel. 645-78-23, ffax 645-78-24 . .
NIP 612-10-79-357 Reqgon 14 Bolestawiec, dnia 23.03.2022 r.

Dyrektor Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Boleslawcu

na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2019r., poz. 1282)

oglasza nabor
na stanowisko referenta Centrum Swiadczen Rodzinie

Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

- wyksztalcenie wyzsze

- znajomo$é i umicjetno$¢ stosowania przepisow ustawy 0 pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

- znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
rozporzadzen do w/w ustawy,

- znajomo$¢ i umiejetno$é stosowania przepisOw ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw oraz rozporzadzen do w/w ustawy,

- znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisow ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
Za zyciem”,

- znajomo$¢ przepisow Kodeksu  post¢powania administracyjnego W  zakresie
przygotowania postanowien i decyzji,

- znajomo$¢ ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wymagania dodatkowe, /nieobligatoryjne/ pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku:

- umiejetno$¢ obstugi wielomodulowego programu Swiadczenia rodzinne,

- umiejetno$é interpretowania przepisow prawnych,

- umiejetnoéé pracy w zespole, komunikatywnosc, doktadno$¢ i systematycznos¢.

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

1. Znajomo$¢ i stosowanie przepisow ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
pafnstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw
i ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” oraz rozporzgdzen do w/w ustaw.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata Swiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego przyznawanych na podstawie
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

- przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem kompletno$ci wnioskéw o ustalenie prawa
do $wiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen
rodzinnych,

- wprowadzanie wnioskoéw do programu w celu realizacji wymienionych §wiadczen,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych /przyznajacych, zmieniajgcych, odmownych,
nienaleznie pobranych, postanowiefl/,

- prowadzenie niezbednej korespondencji z klientami,

3. Zalatwianie innych spraw zwigzanych z przyznawaniem Swiadczen:

_ wspblpraca z komornikiem sagdowym i klientem w zakresie informacji majacych wpltyw
na wyplate $éwiadczenia z funduszu alimentacyjnego i podejmowanie czynnosci niezbednych




w celu wyegzekwowania wywiazywania si¢ ze swoich zobowigzan przez dhuznikow
alimentacyjnych.

4. Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majatkowych
od dtuznikéw alimentacyjnych.

5. Prowadzenie  postgpowania  wobec  dluznikow  alimentacyjnych  poprzez:
- prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie dziatan podejmowanych wobec dtuznikow
alimentacyjnych;

- kierowanie wezwan do dluznikéw alimentacyjnych w celu przeprowadzenia wywiadu
alimentacyjnego; ' :

- kierowanie wnioskow do organdéw wiasciwych dhuznikow alimentacyjnych o podjecie
dziatan;

- sporzadzanie wnioskéw do Powiatowych Urzedow Pracy o aktywizacje zawodowsg
dtuznikow;

- prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych uznania dluznika za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych oraz
decyzji o rozlozenie na raty lub umorzenie naleznosci dtuznika alimentacyjnego;
- prowadzenie metryczki sprawy zaktadanej kazdorazowo przy wszczgeiu postepowania;
- kierowanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego o zatrzymanie prawa jazdy diuznikowi
alimentacyjnemu;

- kierowanie wnioskéw do Prokuratury Rejonowej o $ciganie dluznika alimentacyjnego
za  przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego;
-- przyjmowanie 1 wysylanic odwotan od decyzji administracyjnych dluznikow
alimentacyjnych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

- pod nieobecno$¢ kierownika Centrum wprowadzanie i systematyczna aktualizacja danych
dotyczgcych  dhuznikéw  alimentacyjnych ~w  Krajowym  Rejestrze  Dluznikéw;
6.  Wspblpraca z ksiegowos$cia, innymi osrodkami pomocy spolecznej, urzedami,
instytucjami 1 organami prowadzgcymi postepowanie egzekucyjne wobec dluznikow
alimentacyjnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku pracy;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- zatrudnienie od 04.05.2022 r.;

- umowa na zastepstwo;

- wynagrodzenie 3010,00 brutto miesigcznie + dodatek za wieloletnig prace;

- praca w pelnym wymiarze czasy pracy w rownowaznym systemie czasu pracy od
poniedziatku do piatku : poniedziatek w godz. 7.30 — 17.00, wtorek — czwartek w godz. 7.30
—15.30, pigtek w godz. 7.30 — 14.00;

- praca w Centrum Swiadczen Rodzinie w budynku Urzedu Miasta ul. PI. Pitsudskiego 1
/parter/;

- stanowisko zwigzane z praca przy komputerze;

- na stanowisku wymagana jest konsultacja bezposrednia i telefoniczna z interesantami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigeu lutym 2022 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys — CV,




- kserokopie $wiadectw pracy, -

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, sa obowigzani do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujgcej 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 Referent CSR w Miejskim O$rodku Pomocy
Spotecznej zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. { Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady { UE) 2016/679)".

2/ podpisania klauzuli informacyjnej -w zatgczeniu

7 podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Bolestawcu kandydaci powinni zapozna¢ si¢ poprzez strong internetowg
www.mops.boleslawiec.pl, BIP.

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
ul. Cicha 7, pok. 13 1 pietro, w terminie do 15.04.2022 . (liczy sie data wptywu do MOPS)
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta Centrum Swiadczen Rodzinie”.

Kandydaci spelniajacy powyzsze wymagania obligatoryjne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng.

Dyrektor
Karolina Prosot
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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 oséb fizycznych w zwiazku 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 takie o przyslugujacych Panstwu prawach zwigzanych z ochrong danych.

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

11) Kontakt z inspektorem ochrony danych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
jest mozliwy pod adresem e-mail iod@mops.boleslawiec.pl oraz pod numerem telefonu 75 64578

13,

111) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda :

I.

w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajacego z art. 22" kodeksu pracy i w zakresie: imienia 1 nazwiska, imion rodzicow,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencij, wyksztatcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowiazek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

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.
Podstawa przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od

Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwiazku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci
i zdolnogci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawg
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. fRODO),

. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby

wykazania faktéw, wykazania wykonania obowiazkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f
RODO),

. w celu przeprowadzenia przysztych proceséw 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).

V) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencic bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

V) Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktére $wiadczg ustugi na rzecz Administratora
danych i ktérym te dane sg powierzane.



VI) Okres przechowywania danych :

1. w zakresie wskazanym w pkt I11.1, 1I1.2 i II1.3 Pani/Pana dane b¢da przechowywane przez
czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacii,

2. w zakresie wskazanym w pkt I111.4 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktérym
przepisy nakazujg nam przechowywaé dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt II1.5 Pani/Pana dane osobowe b¢dg przechowywane przez
okres 12 miesigcy od daty wyrazenia zgody.

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

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

[X) 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 pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest
dobrowolne.

X) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

data czytelny podpis



