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KIEROWNIK
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]J W TYCZYNIE
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR

(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Rynek 18

36-020 Tyczyn

1. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze - administracyjne,

2. co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z problematyka swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych - Karty Duzej Rodziny,
rzadowego programu , Dobry start”,

3. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego kraju Unii Europejskiej, badZ obywatelstwo innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;
Polskiej, jezeli posiadaja znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym o
przepisach o stuzbie cywilnej,

4. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
2. znajomosc i umiejetnosé stosowania przepisoéw z zakresu:
a. ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdéw,
b. rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji rzadowego
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programu "Dobry start",
c. ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

3) znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office,

3.

1.

o 0 o oo

4) znajomo$¢ programu dziedzinowego dedykowanego do obstugi Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, swiadczenia dobry start, Karty Duzej Rodziny,

5) rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé, efektywnosé, kreatywnos$é, umiejetnosé
planowania i organizacji pracy,

6) komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy samodzielnej, jak i wspotpracy w zespole,

7) wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw w zakresie postepowan o Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
swiadczenie dobry start oraz Karty Duzej Rodziny, w tym w szczegdlnosci:

. przyjmowanie, weryfikacja, analiza wnioskéw,

. rejestrowanie na biezgco w systemie informatycznym przyjetych wnioskow,

. wprowadzanie danych z wptywajgcych wnioskéw do systemu informatycznego,

. samodzielne pozyskiwanie danych z Centralnego Systemu Informatycznego Zabezpieczenia

Spotecznego Emp@tia,

. przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych, a w przypadku przyznawania prawa do

Swiadczenia dobry start - informacji o przyznaniu Swiadczenia, na podstawie obowigzujgcych
przepiséw i w oparciu o ustalenia dokonane w toku postepowania wyjasniajgcego,

f. prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej w/wym. swiadczen,

2) prowadzenie spraw w zakresie postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

3) prowadzenie spraw w zakresie weryfikacji ustalonych juz praw do swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, swiadczenia Dobry start i Karty Duzej Rodziny oraz przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych, w tym projektow decyzji o nienaleznie pobranych swiadczeniach.

. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

. miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Tyczynie, ul. Rynek

18, 36-020 Tyczyn,

. zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony planowany od miesigca wrzesnia 2019 r.

W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o
prace zawarta bedzie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 m-cy. Pracownik skierowany zostanie do
odbycia stuzby przygotowawczej koficzacej sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest
warunkiem dalszego zatrudnienia,

. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
. praca w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego

wymiaru czasu pracy, obstuga urzadzen biurowo-technicznych i narzedzi informatycznych,

. praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem

(wykonywana pod presja czasu), a takze odpornosci psychicznej i radzenia sobie ze stresem w
bezposrednim kontakcie z klientem,

. stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku.
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5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w M-GOPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys - CV z podaniem danych umozliwiajacych kontakt (numer telefonu lub e-mail) oraz
doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajace przebieg calej pracy zawodowej, a w przypadku
pracy aktualnie wykonywanej - zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres
zatrudnienia,

4. dokumenty potwierdzajace co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z
problematyka swiadczen z funduszu alimentacyjnego, rzadowego programu ,, Dobry start” i Karty
Duzej Rodziny,

5. kserokopie swiadectw, dyplomow poswiadczajacych wyksztatcenie,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony wtasnorecznym
podpisem i biezaca data,

8. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego/dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

9. o$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim opatrzone wlasnorecznym podpisem i
biezaca data,

10. oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinia opatrzone wiasnorecznym
podpisem i biezaca data,

11. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, opatrzone
wlasnorecznym podpisem i biezaca data,

12. oswiadczenie kandydata o petej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, opatrzone wtasnorecznym podpisem i biezaca data.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie do Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Tyczynie ul. Rynek 18, albo przesta¢ poczta na adres 36-020 Tyczyn, ul. Rynek
18 w terminie do 20.08.2019 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora".

8. Aplikacje, ktére wptyna do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tyczynie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (bip.tyczyn.pl) i na tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Tyczynie, ul. Rynek 18.

10. 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
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i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), niniejszym informuje ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Tyczynie (dalej: ,OPS”) jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Tyczynie, ul. Rynek 18, 36-020 Tyczyn,

2. - kontakt z Inspektorem Ochrony Danych wtasciwym dla OPS jest mozliwy za pomoca poczty
elektronicznej: daneosobowe@tyczyn.pl

3. - Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz art. 22 *
Kodeksu Pracy,

4. - Pani/ Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do przeprowadzenia
rekrutacji, nie dtuzej niz 3 miesiace od zatrudnienia wybranego kandydata,

5. - posiada Pani/ Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania a takze prawo do cofniecia zgody,

6. - posiada Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

7. -podanie danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem i
nastepujaca klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

12. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie indywidualnej rozmowy kwalifikacyjne;j.

13. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

14. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni i ich dane
zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje sie przez okres 3 m-cy od
dnia zatrudnienia wybranej osoby. Po uptywie wskazanego terminu dokumenty aplikacyjne tych oséb
podlegaja zniszczeniu.

15. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw moga by¢ odbierane osobiscie w terminie 7 dni
od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru w M-GOPS w Tyczynie ul. Rynek 18.
Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Podmiot publikujacy Urzad Miejski w Tyczynie
Wytworzyt Barbara Lew - Kierownik M-GOPS w Tyczynie 2019-08-05
Publikujacy Andrzej Siwiec 2019-08-05 14:48
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