OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tochowie
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy- urzednicze -
samodzielny referent ds. §wiadczen rodzinnych

1. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tochowie,

ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 tochéw

2. Okreslenie stanowiska: samodzielny referent ds. Swiadczen rodzinnych

3.Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢, tj. osoba ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie Srednie i 4 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyzsze i 1 rok stazu pracy,
znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia
przepisdw: ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pracownikach samorzgadowych,

ustawy — kodeks postepowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa oraz praktycznego stosowania KPA
W postepowaniu

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, zdecydowanie, fatwosé przyswajania
wiedzy, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

5. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

a)

b)

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do s$wiadczen
rodzinnych, jednorazowego Swiadczenia z tytutu urodzenia sie dziecka na podstawie ustawy o
wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz innych swiadczen zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami prawa,

Udzielanie informacji dotyczacych swiadczen oraz przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa
do swiadczen.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia uprawnien do sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne dla oséb pobierajgcych swiadczenie opiekuricze oraz sporzadzanie list do ptacenia

ww. sktadek.



d) Wprowadzanie danych zawartych we wnioskach o przyznanie odpowiednich Swiadczen
do systemu informatycznego, weryfikacja danych w systemie teleinformatycznym,
pozyskiwanie drogg elektroniczng niezbednych dokumentéw.

e) Obstuga platformy ,Empatia”, ,,Gmina-Wojewoda”.

f) Przygotowywanie decyzji administracyjnych i listy wyptat poszczegdlnych swiadczen.

g) Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg Swiadczen.

h) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen.

i) Prowadzenie i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji
i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska Osrodka do organu odwotawczego.

j)  Przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe przeznaczone na wyptate Swiadczen.

k) Sporzadzanie i wystawianie zaswiadczen dla swiadczeniobiorcow oraz jednostek w zakresie
udzielanych swiadczen.

I) Terminowe przygotowywanie i wysytanie informacji i sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie swiadczen rodzinnych, $wiadczen opiekunczych.

m) Stata wspotpraca z dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie realizowanych zadan.

n) Planowanie i realizacja budzetu Osrodka w zakresie ww. zadan.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

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

d) fizyczne warunki pracy: praca o charakterze administracyjno - biurowym,
bezposredni kontakt z interesantami, narazenie na stres,

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

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

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tochowie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie Swiadectw pracy (jezeli posiada) lub innych dokumentow potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe,

f)  oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

h)  oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego
referenta ds. Swiadczen rodzinnych,

j) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach
samorzgdowych,

k)  kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).
9. Terminy i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
urzednicze — inspektor ds. Swiadczen rodzinnych” do dnia 05.09.2025 r. do godz. 15.00 osobiscie
w godzinach pracy Osrodka lub drogg pocztowag na adres: Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w tochowie, Al. Pokoju 75, 07-130 tochdw, pok. 1. (o zachowaniu terminu decyduje data

ztozenia lub wptywu oferty).

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tochowie zastrzega sobie prawo

do przerwania procedury naboru bez podania przyczyny.
10. Inne informacje:

a) Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

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

c) Oferty niespetniajgce wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie
nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢c odebrane do dnia 30.09.2025 r.
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

d) Wszystkie oswiadczenia muszg posiadad date i wtasnoreczny podpis.




11. Dane osobowe - klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatow
do pracy.

W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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., L119, poz. 1) informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejsko —
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tochowie, majgca swoja siedzibe przy Al. Pokoju 75,
07-130 tochdéw, nr tel. (25) 643 78 40, e — mail: sekretariat@mgops.gminalochow.pl.
Administrator dokonuje wszelkiej starannosci, aby Pariistwa dane osobowe byly w nalezyty
sposob chronione. Wprowadzili§my 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 (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje operacje przetwarzania danych
osobowych. Z I0OD mozna kontaktowad sie pod adresem mail: 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 ztozonych dokumentach (np. adres e — mail,
nr telefonu, zgoda na przetwarzanie wizerunku).

3) Osobie, ktéra 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 tochowie, w ktorym 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.; 0 samorzgdzie 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 bezpieczestwa obywateli, ochrony przeciwpozarowej
oraz przeciwpowodziowej;

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

¢) wyeliminowanie aktéw wandalizmu;

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

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

f) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

g) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw Centrum Ustug Wspadlnych, ochrony mienia oraz
zachowania tajemnicy informacji znajdujgcych sie pod opiekg 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
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brania udziatu w kolejnych naborach przez nastepne sze$¢ miesiecy od zakoriczenia biezgcego
naboru.

8) Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wnhniesienie zadania usuniecia 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, ktérej 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 za$ przebiegu
procesu rekrutacji.

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

Kierownik MGOPS w tochowie

Ewelina Renik

tochdéw, dn. 25.08.2025 r.



