Zarzadzenie Nr 7 /2019
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Siedlcu
z dnia 9 maja 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: starszy
referent w dziale Swiadczen rodzinnych, Swiadczen wychowawczych oraz funduszu
alimentacyjnego

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 28 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., 1260 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1. 1. Oglasza si¢ nabér kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Siedlcu: starszy referent w dziale $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych oraz funduszu alimentacyjnego.

2. Tekst ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Tekst ogloszenia o naborze podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Siedlcu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Siedlec 1 na tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu.

§2. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Siedlcu: starszy referent w dziale §wiadczen
rodzinnych, $wiadczen wychowawczych oraz funduszu alimentacyjnego nastgpi odrgbnym
zarzadzeniem.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu
/-/ Beata Wieczorek



Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 7/2019

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu
z dnia 9 maja 2019 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze
STARSZY REFERENT
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Siedlcu
ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec.

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okre§lony 6 miesigcy z mozliwosciag przedtuzenia

1. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Siedlcu, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec
2. Stanowisko pracy:
stanowisko urzednicze,
starszy referent w dziale $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych oraz funduszu
alimentacyjnego
3.Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c) wyksztatcenie wyzsze administracyjne,
d) nieposzlakowana opinia,
e) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
f) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwo skarbowe.

4. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o $§wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitku dla
opiekunéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” , ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

b) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

c) preferowane do$wiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg klienta w administracji publicznej,

d) odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢, doktadnosé

¢) odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku mi¢dzy innymi:



a) udzielanie informacji o przyslugujacych $wiadczeniach wszystkim osobom zainteresowanym
przyznaniem $wiadczen,

b) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie §wiadczen,

¢) sprawdzanie prawidlowosci wypetlnionych wnioskow oraz zatagczonych do nich dokumentow,

d) gromadzenie i przetwarzanie @~ w zakresie okreSlonym w ustawie, danych osobowych
wnioskodawcow 1 cztonkdéw ich rodzin,

e) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych $wiadczen,

f) wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z realizacja §wiadczen, w tym sporzadzanie list
wyplat przyznawanych $wiadczen,

g) prowadzenie rejestrow,

h) wspoélpraca z innymi organami w zakresie realizacji wykonywanych zadan,

1) przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonywanej pracy,

j) szacowanie potrzeb, zapotrzebowanie na srodki w zakresie $wiadczen.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar etatu: pelny etat.

Rodzaj umowy o pracg: na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscia przedtuzenia.

Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w tym obstuga monitora
ekranowego powyzej 4 godzin w dobowym wymiarze czasu pracy.

Praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami.

Migjsce pracy — biuro na I pigtrze (w budynku GOK w Siedlcu).

6. Wskaznik zatrudnienia:

W kwietniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest
wyzszy niz 6%

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j ,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopia §wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy,

6) oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe ( przed
zawarciem umowy kandydat przedktada informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r. poz.1000 i 1669) oraz art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016).

9) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na danym stanowisku,
10) o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodno$¢ z oryginatlem. W trakcie postepowania
kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania oryginalow dokumentow.

8. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:



Wnhioski aplikacyjne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 23 maja 2019r. do godziny 15.30 w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu ul.
Zbaszynska 17 lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Siedlcu ul. Zbaszynska 17,
64-212 Siedlec w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: starszy referent w dziale
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych oraz funduszu alimentacyjnego. Nie otwierac”.
Decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu. Wnioski, ktére zostang ztozone
po uptywie wyznaczonego terminu nie bedg brane pod uwage w procedurze naboru.

9. Informacja o naborze

Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Rekrutacyjna powotana
odrebnym zarzadzeniem Kierownika OPS.

Komisja dokona oceny formalnej zlozonych ofert oraz przeprowadzi test wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami zakwalifikowanymi do kolejnego etapu.

Kandydaci zostang zawiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu wiedzy i rozmow
kwalifikacyjnych (telefonicznie lub przez e-mail).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Osrodka oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Siedlec a takze na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Siedlcu.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu ma prawo odwota¢ nabdr bez podania przyczyny.

Siedlec, 9 maja 2019 .

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu
/-/ Beata Wieczorek



Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 7/2019
Kierownika OPS w Siedlcu
z dnia 9 maja 2019 1.

(Miejscowoéc’, data)

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko

urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzagdowych oraz §wiadoma/y odpowiedzialnos$ci karnej za fatszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. o§wiadczam, iz:

e posiadam obywatelstwo ..........ccccceeiiiiniieiiniinniins,

e mam pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peilni praw
publicznych,

e nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

e  moj stan zdrowia pozwala / nie pozwala na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 7/2019
Kierownika OPS w Siedlcu
z dnia 9 maja 2019 r.

(Miejscuwoéé, data)

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez OPS w Siedlcu moich danych osobowych
podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:

a) Administratorem moich danych osobowych jest OPS w Siedlcu

b) Inspektorem Ochrony Danych w OPS w Siedlcu jest Damian Sarbak, adres e-mail
iod@presstu.pl

c) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i1 beda przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w OPS w
Siedlcu. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez zlozong na pismie prosbe w OPS w
Siedlcu. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

d) przystuguje mi prawo do dostgpu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych,
usuni¢cia po okresie rekrutacji, a takze prawo przenoszenia danych;

e) w przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;

f) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celow rekrutacji przez OPS
w Siedlcu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

g) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w OPS w Siedlcu, zzastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedluzony o okres przewidziany przez przepisy
prawa, jakie mogg mie¢ zwigzek z realizacja procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
w OPS w Siedlcu. Dane moga by¢ udostgpnione wylacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa;

h) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)
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