Piotrkow Kujawski, dnia 30.12.2024 roku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art 11 i art 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U z 2024 r., poz. 1135) Kierownik Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Piotrkowie Kujawskim, ul. Stoneczna 32, 88-230 Piotrkow Kujawski

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa stanowiska pracy: referent

II. Warunki pracy na stanowisku:

1. miejsce $wiadczenia pracy — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Piotrkowie
Kujawskim;

2. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

I1l. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudniania 0sob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
. . . . . .. .. D
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6”.

V. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1. Posiada obywatelstwo polskie
2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego,

4. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

5. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie potrzebnym
do wykonywania obowiazkow referenta

6. Posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, ekonomia, prawo,

7. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

8. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe:

| . Preferowane do$§wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;
2. Znajomo$¢ przepisOw prawa w szczegdlnosci z zakresu:

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- ustawy o Karcie Duzej Rodziny,



VI.

\4

- Ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”

3. Praktyczna umiejetnos$¢ przygotowywania pism i decyzji administracyjnych,

4.Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

5. Posiadanie cech osobowosci 1 umiejetnosci psychospotecznych: kreatywnos$¢, zaangazowanie,
odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢ 1 obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres.

Zakres powierzonych obowiazkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku:

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw o $wiadczenia rodzinne na podstawie ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych.

2.0Obsluga programow informatycznych - wprowadzanie danych $wiadczeniobiorcoOw oraz
rejestracja przyznanych swiadczen w zakresie realizowanych zadan

4. Opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen rodzinnych w oparciu
0 obowigzujace przepisy.

5. Prawidlowe naliczanie wysoko$ci przystugujacych $wiadczen na podstawie ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych.

6. Opracowywanie planu i list wyplat do realizacji §wiadczen dla Glownego Ksiggowego.

7. Wydawanie za$wiadczeh w sprawie $wiadczen rodzinnych na zadanie klienta zgodnie
z Kodeksem postepowania administracyjnego i ustawg o ochronie danych osobowych.

8. Biezaca analiza wydatkow, kontrola ich zaangazowania.

9. Przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizacji §wiadczen rodzinnych.

10. Opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie §wiadczen rodzinnych.

11. Przygotowywanie dokumentacji w sprawach §wiadczen nienaleznie pobranych.

12. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdOw o jednorazowe $wiadczenie na podstawie
przepiséw ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem” oraz opracowywanie
decyzji w tym zakresie.

13. Ustalanie uprawnien do objecia $wiadczeniobiorcow ubezpieczeniem zdrowotnym
1 ubezpieczeniem spotecznym.

14. Przyjmowanie wnioskoOw o przyznanie Karty Duzej Rodziny, przyznawanie i wydawanie
Kart osobom spetiajacym zapisy ustawy o Karcie Duzej Rodziny i wydawanie decyzji o
odmowie przyznania Karty osobom niespetniajgcym zapisow w/w ustawy.

15. Prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

16. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

17. Praca w systemie informatycznym do obstugi §wiadczen oraz Systemow

Dziedzinowych EMPATIA, ePUAP.

18. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika MGOPS, nieujetych

w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy referenta.

|. Preferowane cechy kandydata:

Obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢.

Komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ szybkiego uczenia si¢ oraz postugiwania si¢ przepisami prawnymi.
Dazenie do podnoszenia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych.

Kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j.
Radzenie sobie w sytuacjach trudnych.

o0~ wh PP



VIIl. Wymagane dokumenty:

1 . List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem.

2. Zyciorys - CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wtasnorecznym podpisem.
3. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych posiadane wyksztatlcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje;

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy 1 doswiadczenie zawodowe
- Swiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zat. Nr 1);

6. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych (zal. Nr 2)

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
referenta. (za. Nr 3)

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. (zal. Nr 4)

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. (zal.nr 5).

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 i 4 musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem. Dokumenty wymienione w punktach 1, 2 i 5 oraz o$wiadczenia
wymienione w punktach 6 - 8 muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem. Kandydat moze
by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw o ktérych mowa
w pkt. 4 pod rygorem wykluczenia.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sa zobowiazani do zlozenia dokumentow w zamknig¢tej kopercie, na ktorej nalezy
umiesci¢ tytul postepowania: ,,Nabor na stanowisko referenta w Miejsko-Gminnym OSrodku
Pomocy Spolecznej w Piotrkowie Kujawskim”. Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych
innych informacji. Dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Piotrkowie Kujawskim, ul. Sloneczna 32, osobiscie lub listownie na adres:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, 88-230 Piotrkow Kujawski ul. Sloneczna 32, do
dnia 13 stycznia 2025 r. w godzinach pracy OSrodka. Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie
beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczng. Aplikacje,
ktére wptyna do MGOPS w Piotrkowie Kujawskim po wyzej okre§lonym terminie, jak rowniez nie
spelniajace wymogow formalnych zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat moze zdecydowac, czy
w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta dokumenty powinny zosta¢ odestane na
wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozy¢ pisemne o§wiadczenie.

Pozostale zobowiazania:

Konkurs na stanowisko referenta w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Piotrkowie
Kujawskim ma charakter dwustopniowy:

1 . Kwalifikacja formalna — sprawdzenie czy kandydat spetnia wymagania formalne,

2. Kwalifikacja merytoryczna rozmowa kwalifikacyjna w okresie do 10 dni od uplywu terminu
skladania ofert, osoby spelniajace wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang
powiadomione o II etapie postgpowania listownie lub telefonicznie o ile wskaza numer telefonu do
kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.



Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Kujawskim:
www.bip.mgops.piotrkowkujawski.pl.

Alicja Wojcik

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Piotrkowie
Kujawskim

Klauzula informacyjna - przeprowadzenie konkursu na kandydata na wolne stanowisko

Realizujac obowiazek wynikajacy z art. 13 ust.1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
z 2016 r. Nr 119) - dalej RODO informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (ADO) jest Miejsko Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Piotrkowie Kujawskim, 88-230 Piotrkow Kujawski, ul. Stoneczna 32, adres e-mail:
mgops@piotrkowkujawski.pl reprezentowany przez p. Kierownik Alicje

Wojcik.

2. W Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Kujawskim na podstawie art. 37
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych powotano Inspektora Ochrony Danych,
z ktorym skontaktowac si¢ mozna na adres e-mail: iodtz.piotrkow@gmail.com, tel. 506 482 650 lub
pisemnie na adres siedziby Administratora.

3.Celem zbierania danych jest przeprowadzenie konkursu na stanowisko referent wymienionego w

niniejszym ogloszeniu. Podstawa prawng przekazania danych jest art. 6 wust.l lit. e
RODO.

4 Kandydatowi na stanowisko referent przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
sprostowania, lub  ograniczenia  przetwarzania, zazadania  zaprzestania  przetwarzania
I przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych).

5.Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu
na stanowisko referenta, wymienionej w niniejszym ogloszeniu.

6. Dane udostepnione przez kandydata nie begda podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa oraz podmioty upowaznione z

mocy odrebnych przepisow do udziatu w komisji konkursowe;.

7. Dane udostgpnione przez kandydata nie beda podlegaly profilowaniu.



8. Administrator danych nie bedzie przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej.

9. Dane osobowe beda przechowywane przez okresy wynikajace z przepisOw prawa oraz beda
archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w MGOPS.



