OGLOSZENIE O NABORZE

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lochowie
oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko urzednicze

Samodzielny referent ds. funduszu alimentacyjnego

1.Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie, (preferowane kierunki: administracja, prawo, finanse i rachunkowosc,
ekonomia),

2) staz pracy: osoba z wyksztatceniem wyzszym 1 rok, osoba z wyksztatceniem $rednim - 4 lata,

3) niekaralnosg¢, tj. osoba ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) obywatelstwo: polskie,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegolng znajomoscig ustaw:

kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa
0 samorzgdzie gminnym, ustawa - prawo energetyczne, ustawa o0 dodatkach mieszkaniowych, ustawa
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawa o ochronie danych
osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosc¢, zdecydowanie, tatwos¢ przyswajania wiedzy, wysoka kultura
osobista, odpornos¢ na stres,

2) umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz wspotpracy w zespole,

3) umiejetnos$¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminéw,

4) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) udzielanie stosownych informacji dla os6b ubiegajgcych sie o przyznanie swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
o trybie postepowania i uprawnienia tych oséb,

2) wydawanie wnioskow do funduszu alimentacyjnego, wyjasnienia, pomoc przy wypetnianiu wnioskow,
3) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz z odpowiednimi
dokumentami,

4) samodzielne pozyskiwanie drogg elektroniczng lub pisemng niezbednych dokumentéw do ztozonych wnioskow,
5) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
6) przesytanie do komornikow decyzji wraz z wnioskami o0 wszczecie badz przytgczenie do egzekuciji,
7) obstuga programu komputerowego do funduszu alimentacyjnego w zakresie powierzonych obowigzkéw,
8) prowadzenie ewidencji wnioskdw i decyzji, tworzenie teczek zbiorczych $wiadczeniobiorcéw,
9) sporzgdzenie list wyptat, raportow i zestawien oraz wspétpraca z dziatem ksiggowym w kwestii wyptat i rozliczen
Swiadczen, ksiegowanie w programie biezacych wptat dtuznikébw na poczet dlugu alimentacyjnego,
10) przygotowywanie zapotrzebowan na srodki finansowe przeznaczone na wyptaty swiadczen,

11)sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci z realizacji $wiadczen,

12) przygotowywanie zaswiadczen oraz odpowiedzi na pisma innych jednostek (Policji, Komornikéw, innych
osrodkow itp.),

13) wspoétpraca z komornikami sgdowymi w przedmiocie skutecznosci egzekuciji,

14) prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen: wydawanie decyzji, czynnosci
zwigzane ze zwrotem naleznosci,

15) prowadzenie stosownych dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych i dtuznikéw alimentacyjnych, ktorzy
uchylaja sie od zobowigzan alimentacyjnych,

16)wspotpraca z Krajowym Rejestrem Diuznikéw (zgtaszanie dtugu dtuznikow)

17)prowadzenie postepowan zwigzanych z odwotaniami od decyzji dtuznikow,

18) terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z dodatkami
mieszkaniowymi i dodatkami energetycznymi.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

3) wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, telefon,

4) fizyczne warunki pracy: praca o charakterze administracyjno — biurowym, bezposredni kontakt z interesantami,



narazenie na stres,

5) ucigzliwosci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: wykonywanie pracy
W wymuszonej pozycji siedzacej,

6) inne: w budynku bezpieczne warunki pracy, z wystepowaniem barier architektonicznych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku pomocy Spotecznej w tochowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia zawodowego/ stazu
pracy,

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukonczonych kursach,
szkoleniach itp.),

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji,

10) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych).

7. Terminy i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko — samodzielny referent ds. funduszu
alimentacyjnego w MGOPS w tochowie” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Lochowie w Biurze Obstugi Mieszkanca lub poczta na adres: ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochéw, do dnia
04.08.2023 r. do godziny 15:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Inne:

1) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych
za pomocg profilu zaufanego.

2) Oferty niespeiajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie bgda rozpatrywane.
Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 31.08.2023 r., a nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.
5) Wszystkie o§wiadczenia musza posiadaé date i wlasnoreczny podpis z zastrzezeniem pkt 1.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej na stronie
internetowej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lochowie oraz na tablicy informacyjnej w Miejsko —
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej przy ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow.

7) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 25 64 37 843.

9. Dane osobowe - klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych dla kandydatéw do pracy.

W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych jest
Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tochowie, majgca swojg siedzibe przy Al. Pokoju 75, 07-130
tochéw, nr tel. (25) 643 78 40, e — mail: sekretariat@mgops.gminalochow.pl. Administrator dokonuje wszelkiej
starannosci, aby Panstwa dane osobowe byty w nalezyty sposdb chronione. Wprowadzilismy réznego rodzaju
srodki techniczne i organizacyjne, ktére wspomagajg ten proces.

1) Informujemy ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0D),
ktory w jego imieniu nadzoruje operacje przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna kontaktowac sie pod
adresem mail: iod@fus-system.pl.



mailto:iod@fus-system.pl

2) Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 22'§1 Kodeksu Pracy w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wybrane stanowisko na podstawie kodeksu pracy, natomiast Pani/Pana zgoda bedzie podstawg
przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z kodeksu pracy) zawartych w ziozonych
dokumentach (np. adres e — mail, nr telefonu, zgoda na przetwarzanie wizerunku).

3) Osobie, ktora udostepnita dodatkowe dane osobowe przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

4) Podanie danych na podstawie kodeksu pracy i zawartych w dokumentach rekrutacyjnych jest obowigzkowe,
natomiast podanie dodatkowych danych jest dobrowolne,

5) Odbiorcg danych bedg podmioty dziatajgce na zlecenie administratora danych, np. w zakresie medycyny pracy
i szkolenia BHP.

6) Na terenie budynku Urzedu Miejskiego w Lochowie, w ktérym Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ma
swojg siedzibe prowadzony jest nadzér nad obiektem w postaci monitoringu wizyjnego, ktérego podstawg
stosowania jest art. 9a Ustawy z dnia 8 marca 1990 r.; o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2023, poz. 40) oraz art. 222
Ustawy Kodeks pracy (Dz. U. 2022, poz. 1510 ze zm.).

Celem stosowania monitoringu jest:

a) zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli, ochrony przeciwpozarowej oraz
przeciwpowodziowej;

b) ograniczenie zachowan nagannych, wybrykéw chuliganskich, oraz innych dziatan niepozadanych zagrazajgcych
zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikow obiektu;

c) wyeliminowanie aktow wandalizmu;

d) ustalanie sprawcédw czyndw nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.);

e) sprawowanie nadzoru oraz kontroli przez witasciciela obiektu nad stanem infrastruktury obiektu oraz
wyposazenia;

f) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

g) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych, ochrony mienia oraz zachowania
tajemnicy informacji znajdujgcych sie pod opieka Administratora.

7) Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz trzy miesigce
od daty ogtoszenia konkretnego naboru, a w przypadku deklaracji brania udziatu w kolejnych naborach przez
nastepne szes¢ miesiecy od zakonczenia biezgcego naboru.

8) Osobie, ktdérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania
lub usuniecia. Wniesienie zgdania usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji
prowadzonym przez Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tochowie. Ponadto przystuguje jej prawo
do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

9) Osobie, ktoérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wtasciwy do
rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji.

10) Organem nadzorczym w zakresie ochrony danych jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki
2,00 — 193 Warszawa.

p.o. Kierownika MGOPS w tochowie

Ewelina Renik

tochéw, 21 lipca 2023 r.



