Ciechandéw, dnia 25.02.2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
zdnia 25 lutego 2019r.
Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Tj.
Dz.U. 2018 p0z.1260)
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
(obstuga Swiadczerh Wychowawczych Rodzina 500+)

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, 06-400 Ciechandw ul. Sienkiewicza 32D
Il. Okreslenie stanowiska:
Inspektor - Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie (osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosc
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej).
2. Wyksztatcenie wyzsze- preferowane z zakresu administracji, prawa, politologii, ekonomii
3. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
4. Niekaralnosé za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub  umysine przestepstwo
skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.
7. Znajomosé ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu: Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
2) Wymagania dodatkowe:
1. Wyksztatcenie wyzisze z zakresu administracji, prawa, politologii i ekonomii,
umiejetnos$¢ obstugi komputera,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
staz pracy - minimum 1 rok na podobnym stanowisku,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
Samodzielnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora:

1. Prowadzenie petnej obstugi interesantdw w sprawach dotyczgcych swiadczenia wychowawczego a w
szczegdblnosci: udzielanie informacji o uprawnieniach, przyjmowanie wnioskéw, analiza kompletnosci
sktadanych przez klientéw dokumentéw, wydawanie zaswiadczen na wnioski $wiadczeniobiorcéw,
pisanie pism o uzupetnienie dokumentéw do wnioskdw na swiadczenie wychowawcze,

2. Prowadzenie rejestrow i ewidencji ds. $wiadczenia wychowawczego,

3. Wystepowanie do instytucji z wnioskiem o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych i
udzielanie odpowiedzi na wptywajgce do Osrodka wnioski o udostepnienie danych z innych Instytucji,

4. Rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego oraz przygotowywanie
decyzji administracyjnych,

5. Weryfikacja uprawnien wynikajacych ze zmiany sytuacji materialnej, rodzinnej i zdrowotnej oséb
uprawnionych do Swiadczenia wychowawczego,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Tworzenie bazy danych o klientach w systemie komputerowym do obstugi swiadczenia
wychowawczego oraz jej aktualizacja — wprowadzanie danych do oprogramowania komputerowego i
wspotpraca z firmg nadzorujgcg program komputerowy z zakresie Swiadczen wychowawczych.

Przygotowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe realizacji wyptat przyznanych swiadczen wg
form realizacji,

Sporzadzanie list wyptat na swiadczenie wychowawcze,
Weryfikacja uprawnien i przygotowywanie dokumentacji do organéw odwotawczych

Prowadzenie postepowania w sprawach orzekania o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen,
sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej windykacji nienaleznie pobranych swiadczen i wspotprace w
tym zakresie z Dziatem Ksiegowosci

Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych za nieregulowanie w terminie naleznosci podlegajgce
egzekucji w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji, sporzadzanie rocznego sprawozdania
dokonanych umorzen naleznosci oraz udzielonych ulg,

Wspotpraca z urzedami skarbowymi, komornikami sgdowymi, sgdami, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi organami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Wspotpraca z pracownikami socjalnymi w celu uzyskania wywiadow sporzgadzonych na podstawie
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

Szacowanie liczby potencjalnych klientéw oraz potrzeb finansowych na kolejne okresy zasitkowe,

Inicjowanie dziatan ukierunkowanych na doskonalenie procedur i metod realizacji Swiadczenia
wychowawczego,

Obstuga korespondenciji,

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika Dziatu Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego.

V. Informacja o warunkach pracy.

1.

2.
3.
4

Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

llos¢ etatdéw — 2 etaty

Miejsce pracy — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ul. H. Sienkiewicza 32D.
Warunki pracy — pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywac¢ bedzie prace biurowe
zwigzane z obstugg klientow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W styczniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w

Ciechanowie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty.

1.

O N U hE WD

CV z przebiegiem pracy zawodowej, potwierdzony wtasnorecznym podpisem.

List motywacyjny potwierdzony wtasnorecznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy.

Kserokopie swiadectw ukonczenia szkoty.

Kserokopie potwierdzen ukoriczonych kurséw, szkolen.

Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.



9. Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
informatyka.

11. Inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci, opinie z poprzednich
miejsc pracy, rekomendacje, referencje.

12. Kserokopia dowodu osobistego.

13. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ ( dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Tj.Dz.U.2018 poz. 1260),

Uwaga:

1. Tres¢ sktadanych przez kandydatdéw oswiadczen musi by¢ zgodna z trescig oswiadczen zawartych w
ogtoszeniu o naborze.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski.

Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu w
prowadzonym postepowaniu.
VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie (Sekretariat pok. 42 na | p.) w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym z
dopiskiem;

»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

»

w Ciechanowie ”, w _terminie do dnia 6 marca 2019 roku do godz. 15:00, osobiscie lub za

posrednictwem urzedu pocztowego.

2. Dla ofert wystanych pocztg, za date doreczenia dokumentow przyjmuje sie date i godzine ich wptywu
do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, a nie date wystania.

3. Oferty, ktére wptyng po terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu posiedzenia komisji
rekrutacyjnej kandydaci poinformowani zostang drogg telefoniczng lub w inny skuteczny sposdb.

2. Oferty, ktore nie spetniag wymogdéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu, zostang odestane
kandydatom, ktérzy ztozyli swoje oferty.

3. Informacje o wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie oraz na tablicy ogtoszen przez okres 3 miesiecy.

4. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreSlony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktdorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE L 119 s. 1), zwanego dalej RODO.

informuje, Ze:

1. Administratorem Pana/i/ danych osobowych przetwarzanych jest Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Ciechanowie, ul. Sienkiewicza
32D, 06 — 400 Ciechanow; tel: + 48 23 672 23 41 , e-mail: kontakt@mopsciechanow.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w MOPS Ciechanéw mozliwy jest pod adresem e-mail:
inspektor_ochrony_danych@mopsciechanow.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ bedqg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
okreslonym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w
celu rekrutacji na wskazane stanowisko.

4. Odbiorcami Pana/i/ danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow
prawa.

5. Pana/i/ dane osobowe bedq przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez
obowiqzku archiwizacyjnego wynikajgcego z przepisow prawa.



6. Posiada Pan/i/ prawo dostegpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, cofniecia
zgody (jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na jej podstawie). Ma Pan/i/ takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego
przetwarzania — jednakze skorzystanie z tego prawa nie ma wphywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wniesienia
sprzeciwu.

7. Przystuguje Panulil prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujgcego si¢ ochrong danych osobowych, gdy uzna Pan/i/, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Konsekwencjq niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w przeprowadzanej rekrutacji.

Dyrektor MOPS
Monika Lemanowicz



