K.110.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlinie oglasza nabdr na stanowisko urzednicze

Starszego referenta w Referacie Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

co najmniej 2 - letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

obywatelstwo polskie lub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego zgodnie z zapisami art. 11

ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegélnosci:

- ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
$wiadczen dla opiekun6éw oraz o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- systemu ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych,

- znajomosc¢ rozliczania funduszu alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o biokomponentach i biopaliwach cieklych w sprawie realizacji programu ,,Czyste
powietrze”,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku starszego referenta,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

dobra organizacja pracy,

umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,
zdolnos$¢ szybkiego kojarzenia i energicznego dzialania,
umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

odpornos¢ na stres i wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan, obowiazkéw na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

prowadzenie postepowan nalezacych do wiasciwosci Referatu Swiadczei Rodzinnych
i Alimentacyjnych, sporzadzanie w tych sprawach rozstrzygnie¢, w tym decyzji oraz przekazywanie
informacji o przyznaniu $wiadczen, sporzadzanie postanowien i zaswiadczen, jak réwniez
poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem odpiséw dokumentéw przedstawionych przez strone na
potrzeby prowadzonych postepowan, lacznie z obstugg systeméw dziedzinowych w tym
wprowadzanie i biezaca aktualizacja danych,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw ztozonych w Referacie,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z realizacja ustaw nalezacych do wiasciwosci Referatu
Swiadczern Rodzinnych i Alimentacyjnych lacznie z obshigg systeméw dziedzinowych, w tym
wprowadzanie i biezaca aktualizacja danych,

wykonywanie rozliczen zwigzanych z wplatami komornika na poczet zobowiazan
alimentacyjnych,

wykonywanie i kompletowanie danych sprawozdawczych z zakresu powierzonych zadan,
wspoOlpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie wykonywania powierzonych zadan,
prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami i egzekucja
administracyjna naleznosci,



8) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych oraz gromadzenie i ewidencjonowanie
dokumentacji w tym zakresie,

9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zaleceniami dyrektora
osrodka pomocy spotecznej,

10) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe realizacji wyplat
przyznanych swiadczen.

Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w siedzibie Osrodka w Radlinie, ul. Solskiego 15,
2) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
3) stanowisko pracy nie jest przystosowane dla oséb niepelnosprawnych,
4) przewidywany termin rozpoczecia pracy: 17 kwietnia 2023 r.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych
w Os$rodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér w zataczniku),

3) zyciorys z przebiegiem dotychczasowej pracy zawodowej z podaniem petionych funkcji,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw lub certyfikatow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

6) kopie dokumentéw potwierdzajace co najmniej 2 - letnie do$wiadczenie w pracy w jednostkach
administracji publicznej (w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaSwiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

7) os$wiadczenie kandydata o spelnieniu wymagan zgodnie z art. 6 ust. 1 oraz ust.3 pkt 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz.530),

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji oraz na czas ich ustawowej
archiwizacji zgodnie z rzeczcowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu realizacji
obowiagzkéw pracodawcy zwiazanych z zatrudnieniem (wzér w zalaczniku),

9) w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument okreSlony w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

Wszystkie oSwiadczenia i Zyciorys powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata, zas kopie
sktadanych dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i staz pracy powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radlinie przy ul. Solskiego 15 (I pietro) lub przesta¢ poczta na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej ul. Solskiego 15 44-310 Radlin,

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,Nabér na stanowisko starszego referenta
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radlinie”.

w terminie do dnia 17 marca 2023 r. do godziny 12* (decyduje data wptywu do Os$rodka)

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Informacje dodatkowe:

1.

2

3.

oL

22

10.
11
12

13.

Nabér odbywa sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 1. Poz. 530).

Nabor kandydatéw sklada sie z II etapdw: testu kompetencyjnego (umiejetnosci) i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia
[ etapu naboru za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Oferty odrzucone nie beda zwracane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie O$rodka Pomocy Spolecznej w Radlinie.
Ogtlaszajacy nabdr zastrzega mozliwo$¢ nie rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni na ww. stanowisku, zostang
zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, chyba ze zostang do
tego terminu odebrane przez kandydatow.

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatow zostang
zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ oryginaly dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (do
wgladu),

Niezlozenie ww. dokumentdw bedzie skutkowalo tym, ze umowa o prace nie zostanie zawarta.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony do 6 miesiecy.

Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy (w rozumieniu art. 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych) na stanowisku urzedniczym zobowiazana jest do odbycia stuzby przygotowawczej
zakoriczonej egzaminem.

Dodatkowych informacji o naborze udzielajg: p. Hanna Kabziiska oraz p. Katarzyna Pietruszka pod
nr telefonu 324567231 lub 324567363 od poniedziatku do pigtku w godz. 5.00 — 13.00.

DYR

Osrodka Porh

.KTOR
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idlinie

mierr Krver | ¢
mgr Rrysoa Kryszewska



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko:

(zawdd, specjalno$¢, stopient naukowy, stopieni zawodowy, tytut naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wykazac kolejne okresy zatrudnienia i wpisa¢ zajmowane stanowiska pracy)

Swiadoma(-y) odpowiedzialnoéci karnej o$wiadczam, ze podane przeze mnie w niniejszym

kwestionariuszu dane sg zgodne ze stanem faktycznym, co potwierdzam witasnorecznym podpisem.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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(imie i nazwisko) (miejscowos¢ i data)

(adres)

ZGODA NAPRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych)

wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu realizacji
procesu rekrutacji.

(czytelny podpis osoby wyrazajacej zgode



KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanym dalej ,,RODQO”, celem realizacji obowiazku
informacyjnego podaje sie do wiadomosci nastepujace zasady dot. przetwarzania danych
osobowych:

I
[Administrator danych]

Administratorem danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Radlinie.
Z administratorem danych mozna kontaktowac sie:
1) pod adresem korespondencyjnym: ul. Ludwika Solskiego 15, 44-310 Radlin,
2) pod adresem poczty elektronicznej: ops@radlin.pl

II
[Cele, podstawy prawne i okres retencji danych]

Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane wylacznie w celach rekrutacyjnych:

1) na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji i wylonienia kandydata, na podstawie Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne
dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym
i ich wystaniu do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a — w zwiazku
z art. 4 pkt 11 RODO), do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego
kandydata, a nastepnie przez 6 miesiecy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

2) jezeli kandydat wyrazi odrebna, dobrowolng zgode na przetwarzanie jego danych
osobowych do celow przysztych rekrutacji przez zamieszczenie odpowiedniego
oswiadczenia w swoim zgloszeniu aplikacyjnym (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), rowniez do
celow przyszitych rekrutacji przez 1 rok. Wyrazone zgody mozna w kazdym momencie
cofng¢ bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed ich cofnieciem.

W tym celu prosimy o zamieszczenie w ogloszeniu o prace oSwiadczenia nastepujacej tresci
,Wyrazam zgode nNa przetwarzanie PIZeZ ............eoceeeeeenn. moich danych osobowych zawartych
w moim zgloszeniu rekrutacyjnym do potrzeb przysztych rekrutacji”.

III
[Odbiorcy danych]

1. Dane osobowe nie sg udostepniane innym administratorom.

2. Dane osobowe kandydatow moga by¢ ujawniane podmiotom przetwarzajagcym na zlecenie
i w imieniu administratora w celu Swiadczenia ustug, np. ushug teleinformatycznych takich,
jak hosting, dostarczanie lub utrzymanie systemow informatycznych, ustug rekruterskich.
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IV
[Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych]

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstw trzecich lub
organizacji miedzynarodowych.

\%
[Zautomatyzowane podejmowanie decyzji oraz profilowanie]

Administrator danych nie stosuje mechanizmow zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym nie stosuje profilowania.

VI
[Prawa oséb, ktorych dane osobowe dotycza]

1. Na podstawie RODO kazda osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo:

a) dostepu - uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg jej dane
osobowe. Jezeli dane o osobie sg przetwarzane, jest ona uprawniona do uzyskania
dostepu do nich oraz uzyskania nastepujacych informacji: o celach przetwarzania,
kategoriach danych osobowych, odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktéorym dane
zostaly lub zostang ujawnione, o okresie przechowywania danych lub o kryteriach ich
ustalania, o prawie do Zadania sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych przystugujacych osobie, ktérej dane dotycza, oraz do wniesienia
sprzeciwu wobec takiego przetwarzania (art.15 RODO);

b) do otrzymania kopii danych — uzyskania kopii danych podlegajacych przetwarzaniu,
przy czym pierwsza kopia jest bezplatna, a za kolejne kopie administrator moze natozy¢
oplate w rozsadnej wysokosci, wynikajaca z kosztdw administracyjnych (art. 15 ust. 3
RODO);

c) do sprostowania — zadania sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, ktére sa
nieprawidtowe, lub uzupehienia niekompletnych danych (art. 16 RODO);

d) do usuniecia danych — zZadania usuniecia jej danych osobowych, jezeli administrator
nie ma juz podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie sa juz niezbedne do
celéw przetwarzania (art.17 RODO);

e) do ograniczenia przetwarzania — zgdania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych (art.18 RODO), gdy:

* o0soba, ktorej dane dotyczq, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na okres
pozwalajacy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowosc¢ tych danych,

* przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia sie
ich usunieciu, zadajac ograniczenia ich wykorzystywania,

* administrator nie potrzebuje juz tych danych, ale sa one potrzebne osobie, ktorej
dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

* osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktorej dane dotycza;

f) do przenoszenia danych — otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego danych osobowych jej dotyczacych,
ktore dostarczyla administratorowi, oraz zgdania przestania tych danych innemu
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administratorowi, jezeli dane sq przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza, lub umowy z nia zawartej oraz jezeli dane sa przetwarzane w sposdb
zautomatyzowany (art. 20 RODO);

g) do sprzeciwu — wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych osobowych
w prawnie uzasadnionych celach administratora, z przyczyn zwiazanych z jej szczeg6lna
sytuacja, w tym wobec profilowania. Wéwczas administrator dokonuje oceny istnienia
waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec
intereséw, praw i wolno$ci osob, ktérych dane dotycza, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen. Jezeli zgodnie z oceng interesy osoby, ktorej dane
dotycza, beda wazniejsze od interesow administratora, administrator bedzie
zobowigzany zaprzesta¢ przetwarzania danych w tych celach (art. 21 RODO);

h) do cofniecia zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny, lecz
przetwarzanie danych osobowych dokonane przed cofnieciem zgody nadal pozostanie
zgodne z prawem. Cofniecie zgody spowoduje zaprzestanie przetwarzania przez
administratora danych osobowych w celu, w ktérym zgoda ta zostata wyrazona.

2. Aby skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, osoba, ktérej dane dotycza, powinna
skontaktowaC sie, wykorzystujagc podane dane kontaktowe, z administratorem

i poinformowac¢ go, z ktérego prawa i w jakim zakresie chce skorzystac.

VII
[Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych]

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzoru, ktorym w Polsce jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie, ul. Stawki 2, z ktérym mozna
kontaktowac sie w nastepujacy sposob:
1) listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;
2) przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepna na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;
3) telefonicznie: (22) 53103 00.

VIII
[Inspektor ochrony danych]

W kazdym przypadku osoba, ktorej dane dotycza, moze rowniez skontaktowac sie bezposrednio
z inspektorem ochrony danych administratora:

1) e-mailowo pod adresem poczty elektronicznej: ops@radlin.pl;

2) na wyzej podany adres korespondencyjny z dopiskiem: Inspektor ochrony danych.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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