y tECINE] ]
MERA OSRgvDiKoigmgchhSPOLEC E Kowary, dnia 21.08.2024 r.
ul. Zamkowa 5, 58-530 Kowary
NIP 6112143475 REGON 003272160

tel. 757182113

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach

na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U.
z 2024 r., poz. 1135)

oglasza nabor na stanowisko
inspektor ds. Swiadczen rodzinnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Kowarach,
ul. Zamkowa 5, 58-500 Kowary

I. Niezbe¢dne wymagania, konieczne do podjecia pracy na ww. stanowisku:

1.

. petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

obywatelstwo polskie,

. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

. wyksztatcenie minimum $rednie;

co najmniej 3 letni staz pracy;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
dobra znajomo$¢ obshugi programu informatycznego TOP-TEAM — §wiadczenia rodzinne;

znajomos¢ przepiséw z zakresu:

Ustawa o pracownikach samorzadowych i akty wykonawcze do ustawy;
Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych;

Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

Kodeks Postgpowania Administracyjnego;

Kodeks Pracy.

II. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

1.

DN U AW

ukonczenie stuzby przygotowawczej urzednika samorzgdowego z wynikiem pozytywnym
lub zwolnienie ze stuzby przygotowawczej w zwiazku z zatrudnieniem u pracodawcy
samorzagdowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych na okres dtuzszy niz 6 miesigcy,

kreatywno$¢, samodzielnosé,

. komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
. sumienno$¢ i rzetelnosé,

terminowo$€ 1 systematycznosc,

duza odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

umiejetnos$¢ organizacji na stanowisku pracy,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera

podstawowa znajomo$¢ problematyki z zakresu zadan realizowanych przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach.






IIl. Zakres zadan wykonyWanych na ww. stanowisku:

1.

obstuga klientéw wystgpujacych w sprawie realizowanych §wiadcze, w tym: wydawanie
drukow wnioskéw i przyjmowanie wniosk6éw, udzielanie informacji w sprawie uprawnien
do realizowanych $wiadczen;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami przetozonego;

. prowadzenie postepowan zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego

1 przepisami dot. realizowanych $wiadczen;

wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie realizowanych $wiadczen;

prowadzenie obstugi spraw z wykorzystaniem systemu informatycznego stosowanego
w tym celu w MOPS;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, wnioskéw i innych
pism w prowadzonych sprawach i przedktadanie ich przelozonemu;

wspoldziatanie z pracownikami socjalnymi MOPS w rozwigzywaniu trudnych sytuacji
klientéw wymagajacych réwniez innych form pomocy realizowanych przez MOPS;
wspoOlpraca w zakresie realizacji $wiadczen z pracownikami Dziatu Finansowo-
Administracyjnego MOPS;

wykonywanie innych czynnosci bezposrednio zwigzanych z zakresem czynnosci,
nie obje¢tych niniejszym zakresem, a powierzonych przez przetozonego lub Dyrektora
MOPS.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

3.

4.

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach, ul. Zamkowa 5, parter.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do $rody w godz. 7.00 — 15.00, w
czwartek w godz. 7.00 -16.00, pigtek w godz. 7.00 — 14.00.

Srodowisko pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika
administracyjno-biurowego

Przewidywany termin zatrudnienia: od 13 wrzes$nia 2024 roku.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2024 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kowarach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VI.

Nk B

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o niekaralnos$ci,

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

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny byé opatrzone
wlasnor¢cznym podpisem.






VII.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

» Oferta pracy na stanowisku: inspektor ds. Swiadczen rodzinnych”.

w terminie do dnia 6 wrze$nia 2024 roku do godz. 13.30 w sekretariacic Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kowarach (parter pok. nr 2 ) lub przestaé na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowarach, ul. Zamkowa 5, 58-530 Kowary

VIIL

1.

Inne informacje:

Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Kowarach kandydaci powinni zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Osrodka:
www.mopskowary.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (75) 718 21 13.
Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypelnione nie podlegaja uzupelnieniu lub

poprawieniu.

. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o

terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:

www.bip.kowary.pl i stronie O$rodka www.mopskowary.pl oraz na tablicy informacyjnej
w budynku Osrodka.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kowarach zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w kadrach MOPS Kowary

przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym
okresie kandydaci beda mogli dokonaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem.
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach nie odsyta dokumentéw kandydata. Po
uptywie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane
przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

. Kandydat, wyloniony w procesie naboru, w przypadkach okreslonych w art. 229 § 1 'KP,

przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do przedstawienia (przyszlemu
pracodawcy) aktualnego orzeczenia lekarskiego od poprzedniego pracodawcy,
stwierdzajgcego brak przeciwskazan do pracy w warunkach opisanych w skierowaniu na
badania. '

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

DYRE (K)T OR
Miejskiego Qsrodka Pdmocy Spotecznej
w Kowarac|
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KLAUZULA INFORMACYJNA
przy zbieraniu danych osobowych od kandydatéw na pracownika,
w ramach procesu naboru na stanowisko urz¢dnicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwanej dalej RODORODO) informujg, ze:

1.

2.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w
Kowarach z siedzibg w Kowarach ul. Zamkowa 5, 58-530 Kowarach.

Dane kontaktowe Administratora: Dyrektor Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Kowarach.

. Kontakt z Inspektorem danych osobowych: adres e-mail: iod@mopskowary.pl

lub pisemnie na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentacji przekazanej g w celu przeprowadzenia naboru

na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych na stanowisko pracy na jakie zlozyl(a) Pani/Pan ofert¢ pracy, a

podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO oraz

w przypadku dobrowolnego podania danych przekazanych Administratorowi zawierajacych nr

telefonu, adres e-mail oraz innych danych na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie

danych przekazanych w liScie motywacyjnym, zyciorysie oraz pozostatych dokumentach

dotaczonych do oferty pracy (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez

Administratora w formie papierowej przez okres niezbedny do realizacji celow wskazanych

w punkcie 3, oraz przechowywane do czasu zakoficzenia procesu naboru na stanowisko pracy,

o ktore Pan/Pani ubiegat sie lub/i do czasu cofniecia przez Panig/Pana zgody i tylko w zakresie

w jakim udzielono zgody, tj. w nastepujacy sposob:

a) oferty kandydatow, ktore w toku procesu naboru zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu
i zostalty umieszczone w protokole, wérod 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
(przyjete), beda przechowywane do czasu uptywu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w procesie naboru, anastgpnie komisyjnie zniszczone,
z zastrzezeniem lit. b i ¢,
b) oferty kandydatow (nie przyjete), zostang przechowywane zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami prawa, z zastrzezeniem lit. d,

¢) oferta kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostanie dotaczona do jego

akt osobowych,

d) oferty kandydatéw zawierajagce oryginaly dokumentéw beda odsylane lub odbierane

osobi$cie przez zainteresowanych,
e) dane pozyskane dobrowolnie na podstawie zgody beda usunigte po zakonczeniu
rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe beda udostepniane upowaznionym pracownikom Administratora,
czlonkom organéw Administratora, podmiotom $wiadczgcym na rzecz Administratora ustugi
ubezpieczeniowe, ustugi prawne a takze organom uprawnionym do otrzymywania danych
osobowych na podstawie przepisOw prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/panu prawo do:

a) dostepu do swoich danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem,
ze udostepniane dane osobowe nie mogg ujawni¢ informacji niejawnych, ani naruszaé
tajemnic prawnie chronionych, do ktorych zachowania zobowigzany jest Administrator,

b)  sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

c)  ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;

Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody, moze ona by¢ w dowolnym
momencie cofnieta, bez wplywu nazgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego na jej
podstawie przed cofhigciem; zgode mozna cofnaé przesylajac stosowng informacj¢ pod adres

1
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miejscowosé, data

imig i nazwisko
Dotyczy naboru na stanowisko:

OS$WIADCZENIA
1. Oswiadczam, ze posiadam obyWatelStWo: .............vieviiiirein e

2. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pehi praw
publicznych.

3. O$wiadczam, ze nie bytam/bylem* skazana/skazany wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis

4. Oswiadczam, ze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kowarach nie jest zatrudniony moj
matzonek, ani inne osoby pozostajgce ze mng w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz bedace w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,
w przypadku ktérych powstatby stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

5. Przyjmuj¢ do wiadomodci fakt, ze informacje zawarte w mojej ofercie pracy stanowig informacije
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

podpis

6. Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kowarach mojego imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w przypadku podjecia decyzji
o zatrudnieniu w wyniku przeprowadzonego naboru zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.






KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMIE (IMIONA) I NAZWISKO:

2. IMIONA RODZICOW

3. DATA URODZENIA 4. OBYWATELSTWO

5. MIEJSCE ZAMIESZKANIA

(adres do korespondencji)

6. WYKSZTALCENIE: PODSTAWOWE, SREDNIE, WYZSZE * (* niepotrzebne skresli¢)

1) NAZWA SZKOLY I ROK JEJ UKONCZENIA:

WYDZIAL: oo et e e e e e
KIERUNEKC ..ottt e e e e oo et e e e e e e e et e e e e ettt e e e an e sttt e e et e et e e e e et et naa e e ae s s
SPECIALNOSC: ..ot es s s st st s

STOPIEN NAUKOWY: ..ot ee oottt e e e e ettt e et e s e s e e e e e e e e e e e
TYTUL ZAWODOWY: ...oooooreoeeeeseeesevesse s eeeaeeessessssssssssessssesessasssss s s ess st ses s sasercsassosssssansonsanes

TYTUL NAUKOWY :... oo oot e oo e e o et e e
ZAWOD: e e e e

2) NAZWA SZKOLY I ROK JEJ UKONCZENIA:

SPE T ALNOS . e oottt et e e

STOPIEN NAUKOWY . ..ot et e e e e et et et e e e e ettt et e et e e e e e caa e e ee s
TYTUL ZAWODOWY: ..ottt et e et e e e e e e e e e e e ettt e ettt e e e e e e e e e
TYTUL NAUKOWY : oo oo e oee oo oo et e e
AW O e e e

3) NAZWA SZKOLY I ROK JEJ UKONCZENIA:

WY D ZIAL: .ttt e et e et e
KIERUNEK: .. oee ettt e e et e e e oo e e e e oo e e e e e e e ettt et e e e e e e ettt e e s e e e s aabaa s s e e e e e e e e eeeeeeanbes
P E CT ALNOS G . oottt e e e s
STOPIEN NAUKOW Y S ..ttt eeeeeee et ettt e e e e et eeeee et e e e e ee e e e e te e eee e e e teanan e e e se st aaeseennes
TYTUL ZAWODOWY: ..ottt oo ettt ea e e e e e taeeee et e s e e e e e taaaie e e e e e e s e et s e e s e e s eeaes
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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