Osrodek Pomocy Spoleczne] Chrzandéw, dn. 03.11.2023 r.
w Chrzanowie

ul. Jagiellonska 4,

32-500 Chrzanow

NIP 628-17-92-644 RECON 003446966

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
z siedzibg w Chrzanowie przy ul. Jagiellonskiej 4
oglasza nabor na wolne stanowisko
Podinspektora - ds. funduszu alimentacyjnego
w Dziale Swiadczein Rodzinnych
w O$rodku Pomocy Spolecznej w Chrzanowie

1. Wymagania niezb¢dne:

a)

b)
¢)

d)
e)
f)
g)

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych pafistw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, pakietu Office i pakietu Windows,

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

e
h)

i)
k)

znajomo$¢ przepiséw ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw, ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o
ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow, ustawy o $wiadczeniu wspierajacym, ustawy
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych

co najmniej 3 miesigczne doswiadczenie w pracy w Dziale Swiadczen Rodzinnych,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe przy obstudze $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

umiejetno$é interpretacji przepisow prawa oraz formufowania decyzji oraz innych pism
administracyjnych,

umiejetnos¢ analitycznego myélenia i rozwigzywania problemow,

umiejetno$é dostosowania tempa pracy do ustawowych termindw,

odpowiedzialno$é, systematycznosé, doktadnos¢ w dziataniu,

dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢ i fatwos¢ w nawiazywaniu kontaktow,

samodzielnosé, dyspozycyjnosé, sumiennosé, wysoka kultura osobista,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,




[) znajomos$¢ obstugi programu do obstugi $wiadczen z funduszu alimentacyjnego tj. Nemezis.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw oraz aktu wykonawczego poprzez:

a) udzielanie informacji dotyczacych warunkow nabywania prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, Swiadczen rodzinnych oraz zasad ustalania, przyznawania i wyplacania tych
swiadczen

b) przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

¢) rozpatrywanie wnioskow, prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie prawa do $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, w tym kompletowanie niezbgdnej dokumentacji, miedzy innymi
poprzez pozyskiwanie informacji droga elektroniczna i korespondencyjna,

d) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
dtuznikow alimentacyjnych,

f) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczen majatkowych od
dtuznikow alimentacyjnych,

g) wspolpraca z komornikiem sagdowym, Urzedem Pracy, Prokuratura w zakresie wynikajacym z
prowadzenia postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

h) obstuga programu komputerowego Nemezis funduszu alimentacyjnego,

i) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz sprawdzanie ich
poprawnosci pod wzglgdem merytorycznym,

J)  przygotowywanie analiz, raportéw i sprawozdai w zakresie okre§lonym przez przetozonego,

k) prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z przepisami prawa

) stale podnoszenie kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢ z przepisami,

m) archiwizowanie dokumentacji $wiadczeniobiorcow.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie.

d) kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (np. zaswiadczenie lub inny dokument),

¢) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacii,

h) kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530)



obowigzany jest do zlozenia wraz z wymienionymi dokumentami aplikacyjnymi kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV oraz oSwiadczenia

powinny by¢ wlasnore¢cznie podpisane.
5. Informacje dodatkowe:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530)
pierwsza umowa O prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy z

obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach, osobiscie w siedzibie
Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie - Sekretariat lub przesta¢ poczta z podaniem adresu
zwrotnego na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, ul. Jagiellonska 4, 32-500 Chrzanow
z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko Podinspektora w Dziale Swiadczen Rodzinnych
w Oérodku Pomocy Spolecznej w Chrzanowie, w terminie do dnia 14.11.2023 do godz. 15.00.
Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka Pomocy Spolecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie: ww w.bip.malopolska.pl/opswchrzanowie, na

stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie: www.ops.chrzanow.pl jak rowniez

na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie przy ul. Jagiellonskiej 4.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozyc¢
zaswiadczenie o niekaralnoéci oraz zaéwiadczenie lekarskie, potwierdzajace brak przeciwwskazan

zdrowotnych - zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Chrzanow, dnia 03.11.2023 r.




Osrodek Pomocy Spolecznej
W Chrzanowie
ul. lagiellonska 4, 32-500 Chrzanéw

NIP 628-17-92-644 REC( 446906

INFORMACJA DLA KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZAKRESIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest O$rodek Pomocy Spotecznej
w  Chrzanowie reprezentowany przez Dyrektora O$rodka Pomocy — Spofecznej
w Chrzanowie, ul. Jagiellonska 4.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:

nedzaodo(@interia.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c. ogoblnego
rozporzadzenia o ochronie danych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych, ustawa Kodeks
pracy oraz przepisami wykonawczymi tych ustaw.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji
wskazanego w pkt. 3 celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy prawa.

5. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania.

6. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a
takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

7. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych
danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty.

9. Pani/ Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez

w formie profilowania.



