Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 0132.12.2020

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabkach
z dnia 27 sierpnia 2020 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabkach
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

starszy referent w Dziale Realizacji Swiadczen i Analiz

1. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Zabkach, ul. Wojska Polskiego 1, 05-091 Zabki

2. Stanowisko:

Starszy referent

3. Wymagania niezbedne:

® petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

® niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

e wyksztalcenie wyzsze lub wyksztatcenie §rednie 1 min. 2 lata stazu pracy,

® umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

4. \Wymagania dodatkowe:

e wysoka kultura osobista, bezkonfliktowos¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu,

e umicjetno$¢ obstugi systemow informatycznych TT-Pomoc, KDR, WinDom, TT-
Stypendia,

e 7znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu dodatkow mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych, stypendiéw szkolnych, pomocy spotecznej, karty duzej rodziny.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie spraw zwigzanych z Karta Duzej Rodziny,

e prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym wynikajacej
z ustawy o systemie o§wiaty,



® prowadzenie spraw w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego,

e prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw
publicznych,

e przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej zgodnie z
wywiadami,

® sporzadzanie list wyplat zasitkow zgodnie z zatwierdzonymi decyzjami.

6. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
e praca w warunkach biurowych, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu na I pietrze, budynek bez
windy dla niepetnosprawnych.

7. Informacja, o ktérej mowa w art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Zabkach, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6 %.

8. Wymagane dokumenty:
e CV wraz z danymi kontaktowymi oraz list motywacyjny,
e kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e kopie swiadectw pracy,
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej
w Zabkach, 05 — 091 Zabki, ul. Wojska Polskiego 1;

2. Inspektorem Ochrony Danych w Os$rodku jest Radostaw Wasilewski, e-mail
daneosobowe@zabki.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w zwiazku z rekrutacja na wolne
stanowisko starszego referenta;



4. Ofsrodek nie bedzie udostgpnia¢ Pani/Pana danych podmiotom zewn¢trznym;

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej;

6. Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty
rozstrzygnigcia naboru,

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem;

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO;

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest konieczne, aby méc wzig¢ udziat
w rekrutacji na wolne stanowisko starszy referent;

10. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, a takze nie beda
profilowane.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach lub przesta¢ poczta (decyduje
data wptywu do OPS) z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko starszego referenta”, w terminie do
10 wrzesnia 2020 r. do godz. 16 w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zabkach pok. nr 2, przy ul.
Wojska Polskiego 1.

10. Pozostale informacje:
Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2020 r.
Forma zatrudnienia: umowa o prace — pelny etat.

Postgpowanie dotyczace naboru prowadzone jest na podstawie przepisOw wynikajacych z
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282)

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabkach zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru bez podania przyczyny.

Dokumenty, ktore wplyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia zatrudnienia.

Oferty odrzucone zostang odestane za posrednictwem poczty.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgbkach
Artur Kotodziejczyk






