Kierownik

Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s w Tworkowie

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. polityki rodzinnej na czas
zastepstwa

1. Nazwa jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s w Tworkowie, 47-451 Tworkow
ul. Zamkowa 50, tel. 32 419 63 00

wn

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat, umowa na czas zastepstwa
Termin sktadania dokumentéw: 24.05.2021

4. Niezbedne wymagania:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

wyksztatcenie srednie lub wyzsze

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

postugiwanie sie jezykiem polskim w mowie i pisSmie.

biegta obstuga komputera w zakresie edycji tekstu, arkusza kalkulacyjnego
( MS Word, MS Excel )

znajomos$¢é wustawy z dnia 14 czerwca 1960 kodeks postepowania
administracyjnego,

znajomos$¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r o swiadczeniach rodzinnych,
znajomos$¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci,

10) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.
5. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

znajomos$¢ obstugi programu Familia,

dobra znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
komunikatywnosé, skrupulatnos$é, samodzielnosg,
umiejetnosc¢ pracy z klientem,

sumienno$¢ i terminowos¢.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne, Swiadczenia opiekuncze,
Swiadczenia wychowawcze oraz prowadzenie postepowarn administracyjnych
w w/w zakresie,

przygotowanie projektow decyzji w zakresie realizowanych swiadczen,
sporzgdzanie terminowych sprawozdan z zakresu realizowanych swiadczen,
naliczanie i przygotowanie list wyptat w zakresie realizowanych swiadczen,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi swiadczeniami.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Cv,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ( $wiadectwa
pracy),

kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach i szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych.



7) os$wiadczenie kandydata potwierdzajgce, ze nie byt on skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb procesu rekrutacji
o tresci , Zgodnie z art. 6 ust 1 lit a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z 27 kwietnia 2016 r. ( DZ Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji”’

8. Dokumenty nalezy skifada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
Krzyzanowice z/s w Tworkowie lub przestaé na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s w Tworkowie,
47-451 Tworkéw ul. Zamkowa 50

w terminie do 24.05.2021 z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta ds. polityki rodzinnej”
Dokumenty ztozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane

9. Kandydaci, ktérzy zlozg dokumenty wyrazajg jednoczesnie zgode na poddanie sie
procedurze naboru okres$long w zarzgdzeniu Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
Krzyzanowice z/a w Tworkowie nr 0050/1/2011 z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

10. Kandydaci bedg powiadamiani o poszczegdlnych etapach naboru

11. Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych, zas pozostatych kandydatéw zostang odestane lub odebrane osobiscie.

12. Zgodnie z art. 13 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Os$srodek Pomocy Spotecznej
Krzyzanowice z siedzibg w Tworkowie, ul. Zamkowa 50, 47-451 Tworkdéw
2) ADO wyznaczyt osobe do kontaktu, ktora jest dostepna pod adresem mailowym:
iod@krzyzanowice.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji aktualnej
i rekrutacji przysztych - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.)
4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez rekrutacji aktualnej
i rekrutaciji przysztych, maksymalnie przez okres 2 lat.
5) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody.

6) Ma Pani/Pan prawo  wniesienia  skargi do organu nadzorczego.
7) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym
zakresie jest dobrowolne
8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania.

/ Katarzyna Buczek/
Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice
z/s w Tworkowie



