DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ w LIBIAZU ul. 9 Maja 2
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Dziafu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
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w wymiarze 1 etat

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych panistw,
ktorych obywatelom przystuguje na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoélnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym na jednym z kierunkdéw: ekonomia, prawo, zarzadzanie,
administracja.

Udokumentowany 5 letni staz pracy, w tym minimum 3 lata w jednostkach
organizacyjnych pomocy spofecznej.

Znajomos¢, umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu ustaw:

a) osamorzgdzie gminnym,

b) o pracownikach samorzgdowych,

c) o swiadczeniach rodzinnych,

d) o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

e) o systemie ubezpieczen spotecznych,

f) o Karcie Duzej Rodziny,

g) o wsparciu kobiet w ciqzy i rodzin ,,Za Zzyciem”,

h) o ustaleniu i wypfacie zasitkow dla opiekuna,

i) Kodeks Postepowania Administracyjnego,

j) Kodeks Pracy,

k) Kodeks Cywilny,

1) Ustawa o ochronie danych osobowych,

m) Ustawa o finansach publicznych.

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, umiejetno$¢ obstugi komputera.
Umiejetnos¢ sprawnego komunikowania sie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Brak pozostawania w stosunku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli w stosunku do bezposredniego przetozonego.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Dziatu
Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

W przypadku obywateli krajéw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatelom przystuguje na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium



Rzeczypospolitej Polskiej — znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.
Il. Wymagania dodatkowe

1. Umiejetnosc pracy w zespole i kierowania pracownikami oraz rozwigzywania
konfliktdw, umiejetnos¢ negocjacji.

2. Znajomosc¢ branzowych programow komputerowych.

3. Aktywnos¢ w dziataniu, samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, sumiennosé i rzetelnosé
w wykonywaniu zadan, wysoka kultura osobista.

4. Zdolnos$¢ kreatywnego i analitycznego myslenia.

5. Odporno$é na stres.

11l. Zakres zadann wykonywanych na stanowisku:

1) Kierowanie Dziatem Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

2) Nadzori kontrola nad prawidtowym wykonywaniem zadan.

3) Kontrola dokumentacji bedacej podstawg do przyznania Swiadczen oraz decyzji
przyznajacych i odmawiajgcych przyznania Swiadczen.

4) Nadzor i kontrola list wyptat oraz prowadzonej dokumentaciji.

5) Ustalanie potrzeb w zakresie $wiadczerr realizowanych przez Dziat Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego i opracowywanie planéw ich zaspokojenia.

6) Prowadzenie analizy wykorzystania srodkéw finansowych przyznanych na realizacje
wyptat dotyczacych zadan dziatu.

7) Opracowywanie wymaganych sprawozdan, analiz i prognoz finansowych dotyczgcych
zadan dziatu.

8) Opracowywanie planu finansowo-rzeczowego dotyczgcych zadan dziatu.

9) Nadzdr i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem zadan dziatu.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Praca w pefnym wymiarze czasu pracy od 01.01.2022r.

2. Praca biurowa przy komputerze.

3. Praca wymaga umiejetnosci zarzagdzania pracownikami.

4. Praca w systemie jednozmianowym.

5. Umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowa na czas okreslony, tj. :

- na okres od 3 do 6 miesiecy w przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadowych, dla ktérych zostanie
przeprowadzona stuzba przygotowawcza zakoriczona egzaminem.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) Wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie(zatacznik nr 1).

2) List motywacyjny — odrecznie podpisany.

3) Kserokopie Swiadectw pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia.

4) Kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.



5) Podpisane oswiadczenia:

a) oswiadczenie kandydata, iz posiada obywatelstwo polskie, posiada peftng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych i nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo scigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) oswiadczenie o braku koligacji ,zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqgdowych (Dz.U.2019.1282), oswiadczam, ze mdj mationek
(nazwisko i imie)jest/nie jest zatrudniony w OPS Libigz oraz, ze pozostaje/nie
pozostaje w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia Ilub stosunku
powinowactwa pierwszego stopnia, opieki lub kurateli z osobq zatrudniong w OPS
Libigz, z ktorqg mogtby powstac stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej”,

c) oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych o tresci nastepujqcej: ,,Dobrowolnie
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym réwniez innych
niz wymagane przepisami prawa, a zamieszczonych w ztozonej przeze mnie aplikacji,
przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko
Kierownika Dziatu Swiadczerr Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Libigzu. Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z
prawdq. Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatem (-am) sie z tresciqg klauzuli
informacyjnej dla kandydatow do pracy, w tym z informacjg o celu i o sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujqg w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych”,

d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku, w przypadku
zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku o nastepujqcej tresci:
»Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji”,

e) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku.

6) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art.13aust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(jt.Dz.U.2019.1282 z pdin. zm.), zobowigzany jest do ztozenia wraz z wymienionymi
dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Dzialu Swiadczern Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego w OPS Libigz w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu ul. 9 Maja
2, lll pietro - pokdj 423 lub poczta, w terminie do dnia 15.11.2021 r. do godziny 12%.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej.



VII. Inne informacje:

Wszystkie nadestane oferty, ktére nie zakwalifikujg sie do piatki najlepszych kandydatow
nalezy odebraé¢ w terminie do 1 miesigca od daty ogtoszenia wynikéw naboru.
Dokumenty nieodebrane po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Szczegdtowych informacji udziela: Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Libigzu pod nr telefonu 32 627-78-25 wew.44

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spofecznej w Libigzu oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Libigzu.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajgce brak
przeciwwskazan zdrowotnych - zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Libigzu informuje, ze w miesigcu wrzesniu 2021 roku
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia
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 (dalej ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:
1. Administratorem zbieranych i przetwarzanych Pani/Pana danych osobowych jest
Osrodek Pomocy Spotecznej w Libigzu, ul. 9 Maja 2, 32-590 Libigz, tel. 32 62 77 825
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych osobowych; z ktédrym mozna
sie skontaktowaé w sprawie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych piszgc na adres
e-mail:nedzaodo@interia.pl
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z:
a) Realizacjg procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:
- przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego w oparciu o zgode na podstawie art.6
ust.1 lit.a) RODO, w zakresie niewymienionym w art.22' § 1 Kodeksu pracy, ani w
innych przepisach szczegdlnych znajdujacych zastosowanie w mysl art.22' § 4
Kodeksu pracy, a takze w oparciu o art.6 ust.1 lit.b) RODO w celu zawarcia umowy o
prace, art.6 ust.1 lit.c) RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze, w zakresie wskazanym w art.22'§1 Kodeksu pracy oraz w zakresie,
w jakim przewiduja to przepisy szczegdlne w myél art. 22* §4 Kodeksu pracy,
Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
W odniesieniu do takich informacji przystuguje kandydatowi prawo cofniecia zgody
oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofng¢ drogg, ktorg zostata wyrazona.



b) Archiwizacja na podstawie:
- przepisdbw prawa, w tym na podstawie Rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych w zw. z art.6 ust.1 lit.c ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) — w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.
Obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych oraz innych przepiséw szczegdlnych. Jezeli osoba ubiegajgca sie
o zatrudnienie podaje dobrowolnie wiecej informacji, niz wynika to z wymienionych
powyzej przepisOw prawa, wowczas podstawg prawng do ich przetwarzania jest zgoda
tej osoby. Niepodanie danych uniemozliwi udziat w procesie rekrutacji i nawigzania
stosunku pracy.
Dane osobowe bedg przechowywane:
- w przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne zostang dofgczone do akt
osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej,
- w przypadku osdb aplikujgcych, ktore nie zostaty zatrudnione i nie zakwalifikowaty sie
do pigtki najlepszych kandydatéw, przez okres 1 miesigca od daty ogtoszenia wyniku
naboru, po tym terminie zostang zniszczone w sposéb mechaniczny przez pracownika
dziatu administracyjno-technicznego,
- w przypadku osdb aplikujgcych, ktdre nie zostaty zatrudnione, ale zakwalifikowaty sie
do piatki najlepszych kandydatow, przez okres 4 miesiecy (art.13a ust 1 oraz art.15 ust.3
ustawy o pracownikach samorzgdowych stosuje sie odpowiednio) od daty nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, po tym terminie zostang zniszczone
w sposéb mechaniczny przez pracownika dziatu administracyjno-techniczego.
Kandydatowi przystuguje prawo odebrania nadestanych dokumentéw aplikacyjnych lub
wycofania zgody udzielonej na przetwarzanie w celu realizacji procesu rekrutacji.
- w przypadku dokumentéw aplikacyjnych nie spetniajgcych wymogdéw formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, zostang zniszczone w sposdéb mechaniczny przez
pracownika dziatu administracyjno-technicznego po uptywie miesigca od daty wptywu
dokumentéw do OPS-u.
W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia
i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w mysl przepisow Kodeksu Cywilnego zostang
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie OPS-
u na okres co najmniej 3 miesiecy.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
lub profilowaniu.
Osobom aplikujgcym przystuguje prawo zgdania od Administratora dostepu do ich
danych osobowych dotyczacych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu. Whniesienie
zadania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie
rekrutacyjnym. Majg Panstwo prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
wykraczajacych poza wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze w dowolnym



momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofniecie zgody powinno nastgpi¢ w trybie
analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie podanych danych osobowych narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Libigz 29.10.2021 r. DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej
Sylwia Paleczny
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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