Zarzadzenie Nr 4/2023 Kierownika Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Bardzie z dnia 08.02.2023 r. w sprawie
ogtoszenia naboru na stanowisko Referent ds. Swiadczer
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego oraz powotania
Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia postgpowania
konkursowego.

Na podstawie § 8 pkt. 1 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Bardzie stanowigcego zatgcznik
do uchwaty Nr XX/140/12 Rady Miejskie] w Bardzie w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka
Pomocy Spotecznej, zarzgdzam co nastgpuje:

§1.

1. Ogtasza sie nabdr na stanowisko Referent ds. Swiadczer Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego.

2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu
o naborze, stanowiacym Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje sie Komisje Rekrutacyjng
w sktadzie:

1. Weronika Hadata - Walenty - przewodniczacy komisji,
2. Mariusz Zarzycki - cztonek komisji,

3. Ewa Zyliriska - cztonek komisji,

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniém podjecia.

Kierownik Osrodka Pomocy Spofeczne/ w Bardzie

Jadwiga Smarzyk
KIEROWNIK ,

Oérodka Pomocy Spojeczne] .~
w Bardzie '
mgr Jadwiga Smaripk



Zat. do zarzadzenia nr 4/2023
Kierownika OPS w Bardzie

z dnia 08.02.2023 r.

OGELOSZENIE

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BARDZIE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWI-
SKO URZEDNICZE

.  Nazwaiadres jednostki:
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W BARDZIE

ul. Grunwaldzka 6-8
57-256 Bardo

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

REFERENT DO SPRAW SWIADCZEN RODZINNYCH ORAZ SWIADCZEN Z FUNDUSZU ALIMENTACYJ-
NEGO

{nazwa stanowiska pracy)
I. Okreslenie wymagar zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo sci-
gane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4, nieposzlakowana opinia,
5. wyksztatcenie minimum $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé:
e ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

o ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczen ro-
dzinnych oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ zawarte we whniosku, zaswiadczeniachi
ofwiadczeniach o ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych.



¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania, spesobu ustalania do-
chodu oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i odwiad-
czeniach w sprawach o ustalenie prawa do Swiadczeniaz funduszu alimentacyjnego.

2) bardzo dobra znajomosc obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
3) preferowane wyksztatcenie ekonomiczne, administracyjne, prawnicze, humanistyczne,

4) dyspozycyjnoéé, umiejetnosc organizacji wiasnej pracy, komunikatywnoé¢, samodzielnosc,
umiejetnoéé pracy w warunkach stresowych i pod presja czasu, umiejetnos¢ analizy dokumentow,

5) poprawna komunikacja pisemna,

6) zaangazowanie i terminowos¢ wykonywania zadan,

7) mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej.
Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie informacji dotyczacych prawa do éwiadczen rodzinnych oraz swiadczen z funduszu ali-
mentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa do swiadczen ro-
dzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz gromadzenie wymaganych prawem doku-
mentéw;

3) prowadzenie postepowan ad ministracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadezen rodzinnych
oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowieri w sprawach indywidualnych z zakresu
éwiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

5) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu;
6) przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen;

7) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej éwiadczer rodzinnych oraz Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

8) wspdtpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego z urzgdami
wojewddzkimi;

9) przygotowywanie materiatéw statystycznychii analitycznych,

10) prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyj nych, wspétpraca z sadem, komornikami,
wprowadzanie danych do rejestréw dtuznikow,

11) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie Karty Duzej Rodziny.
IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnospraw-
nych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Bardzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spo-
fecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawn ych jest nizszy niz 6 %.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy - petny etat;

2) praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Bardzie, ul. Grunwaldzka 6-8,



3) praca wymagajaca pracy przy monitorze ekranowym powyze]j potowy dobowego wymiaru czasu
pracy,

4) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreélony, w przypadku oséb podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 mie-

sigcy.

Vi. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz innych dokumentdw dotyczacych posia-
danych kwalifikacji, ukoficzonych kurséw i szkoler;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;
6) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

8) oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie pozostawac w in-
nym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze petnego etatu,

9) odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VIl. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byc opatrzone klauzula: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych
(t.]. Dz.U. 22019 r., poz. 1781 z pézn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (t, j. Dz. U. 22022 r. poz. 530 z pézn.zm.}

VIil. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy skiadad w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor na wolne sta-
nowisko referenta do spraw éwiadczer rodzinnych oraz swiadczer z funduszu alimentacyjnego”, w
Oérodku Pomocy Spotecznej w Bardzie, ul. Grunwaldzka 6-8, 57-256 Bardo w terminie do dnia 20 lu-
tego 2023. do godz. 15.00 osobiscie lub poczta (liczy sie data wptywu do 0srodka Pomocy Spotecz-

nej w Bardzie).

2) Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda roz-
patrywane.

IX. INNE INFORMACJE ZWIAZANE Z NABOREM NA STANOWISKO:

1. Kazdy dokument sktadajacy sie na tres¢ oferty, w ktérym wymagany jest podpis oferenta, wy-
maga ztozenia wiasnorecznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

2. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podiegaja uzupetnieniu lub poprawie-
niu.

3. Kierownik Oérodka Pomocy Spotecznejw Bardzie zastrzega sobie prawo do odstapienia od na-
boru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru spoéréd osab, ktdre bedg spetniaty wa-
runki formalne.



9.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 74 81 71 708.
Otwarcie kopert nastapi dnia 20 lutego 2023r. 0 godz. 16:00

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze bedzie umieszczone na stronie Biuletynu In-
formacji Publicznej Gminy Bard,; hitps://bis.gmbardo.finn.pl oraz na tablicy ogtoszef
w Oérodku Pomocy Spoteczne] w Bardzie .

Kandydaci nie spetniajacy warunkéw nie bgdg o tym informowani.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez kandydatow w
terminie 14 dni od ogtoszenia wynikéw naboru, po tym terminie zostana zniszczone.

Osoby, ktére spetnia wszelkie wymagania formalne, s3 kwalifikowane do nastepnego etapu na-
boru, o czym zostang poinformowane telefonicznie.

X. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicz-
nej https://bip.gmbardo.finn.pl/ oraz na tablicy ogtoszeri w Odrodku Pomocy Spotecznej w Bardzie .

Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecz-
nej w Bardzie

Jadwiga Smarzyk
KIEROWN K

Osrodika Pomecy
W Bardzie.

mgr Jadwiga Smar ik



KLAUZULA INFORMACYINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(REKRUTACIA)

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach
z tym zwigzanych.

Administratorem Pani/Pana danych oscbowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Bardzie z siedzibg przy
ul. Grunwaldzka 6-8, 57-256 Bardo nr tel. 74 81 71 708

Z Inspektorem Oclwony Danych Osobowych mozna si¢ skontaktowac pod adiesem e-mail: iod @ bardo pl. or tel.
74 81 71 478.

Pana/Pani danych osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji pracownikéw samorzadowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Bardo na podstawie art.6 ust.1 lit. a), b). ¢) RODO w oparciu o Ustawe z dnia 26
czerwca 1974 r Kodeks Pracy, Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych lub Ustawe z
dnia 20 kwietnia 2004 1. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

W przypadku zatrudnienia na podstawie wméw cywilno-prawnych zastosowanie majg przepisy ustawy Kodeks
Cywilny.

Zebrane dane osobowe w procesie rekrutacyjnym nie bedg przekazywane innym odbiorcom danych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw wyfonionych do ostatniego etapu rekrutacji, beds przechowywane przez

3 miesigce od zakoficzenia procesu rekrutacyjnego, a nastepnie zniszczone.

Posiadajg Panstwo prawo: dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, a w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

W zakiesie dotyczacym obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze - pedanie przez Panistwa danych jest
wymogiem ustawowym, a ich niepodanie uniemozliwi realizacje zadan ustawowych, w tym wzigcia udzialu w
procesie rekrutacji. W zakresie dotyczacym zawarcia i realizacji umowy — podanie przez Pafstwa danych
osobowych jest dobrowolne, jednak#e ich niepodanie bedzie wiazaé sig z brakiem mozliwosci zrealizowania
umowy. W szczegolnych sytuacjach. gdy przetwarzanie Paiistwa danych nie bgdzie wynikalo z przepisdéw prawa
zostaniecie Paristwo poproszeni o wyrazenie dobrowolnej zgody. Informuje. ze Pafstwa zgoda moze zostat
cofnigta w dowolnyin momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosC z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podsiawie zgody przed jej wycofaniem.

Zebrane dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego Iub organizacji mi¢dzynarodowej.

Jednoczesnie informujemy. ze dokumenty aplikacyjue zlozone poza ogloszonymi procesami rekrutacji beda
niezwlocznie niszczone. a dane osobowe w nich zawarte nie beda przetwarzane.

Dane osobowe przetwarzane przez adminisiralora nie bedg wykorzystywane w celu zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym w formie profilowania.

W przypadku narszenia zasad przetwarzania danych osobie, ktérej dane dotycza, przysluguje prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki, — 00-193 Warszawa.

Zapoznalam/em si¢ z klanzulg informacyjn
P q ;

data i podpis kandydata



Do CV
Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych
. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spolecznej w Bardzie z siedzibg przy ul. Grunwaldzka

6-8, 57-256 Bardo, moich danych osobowych zawarlych w dostarczonych przez mnie dokumentach aplikacyjnych
w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO”.



