Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

inspektora ds. $wiadczen rodzinnych

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze
b) co najmniej 4 - letni staz pracy
¢) conajmnigj 6-miesigezny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego
d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych
¢) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe
f) znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegolng
znajomoscig przepisow: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin
.Za zyciem”, ustawy- Kodeks Postepowania Administracyjnego
2. Wymagania dodatkowe:
a) umiej¢tnos¢ interpretacii przepiséw prawa oraz praktycznego stosowania k.p.a w
postepowaniu administracyjnym
b) umiejetnos¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych
¢) bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw MS Office (Word, Excel)
d) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, komunikatywnosé
¢) umiejetnos¢ planowania pracy
f) umiejetnos¢ pracy w zespole
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego i energetycznego oraz $wiadczen
jednorazowych(dodatek weglowy, ostonowy, energetyczny itp.);
b)przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych $wiadezen
¢)prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen
d)przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z

zakresu przyznawanych $wiadczen



e)analiza sytuacji w zakresie ptynnosci i terminowosci realizacji swiadczen w celu wlasciwej
organizacji pracy i wywiazywanie si¢ z terminow ustawowych wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw prawa
f)sporzadzanie list wyplat przyznanych swiadczen
g)wspoldziatanie z innymi dziatami Osrodka w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien
4.Warunki pracy na stanowisku;
a)praca w siedzibie OPS w Suchym Lesie, ul. W. Boguslawskiego 17,62-002 Suchy Las
b)stanowisko pracy zwiazane z bezposrednia obstuga klienta
c)wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w
pomieszczeniach sztucznie oswietlanych, obstuga urzadzen biurowych
5. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny
b. zyciorys (CV)
c. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie
d. kserokopie §wiadectw pracy
e. oswiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
5. Informacja o warunkach pracy:
Praca w pelnym wymiarze etatu, od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30-15.30
W miesigcu  poprzedzajgcym  date  upublicznienia  niniejszego ogloszenia  wskaznik
zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej Gminy Suchy Las, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6%.
6. Dodatkowe informacje
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka lub
przesta¢ poczta na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej Gminy Suchy Las  62-002 Suchy Las,
ul. Bogustawskiego 17, w zamknigtych kopertach, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko

inspektora ds. $wiadczen rodzinnych”, w terminie_do dnia 1 grudnia 2022r. do

godz. 15.30




7. Przetwarzanie danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest O$rodek Pomocy Spolecznej w Suchym
Lesie. ul. W. Bogustawskiego 17, 62-002 Suchy Las

Inspektor ochrony danych

Kontakt z naszym Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail:

daneosobowe@ops.suchylas.pl lub listownie pod adresem wskazanym powyzej.

Cele, podstawy prawne i okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sag w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktore
kandydat ztozyt ofertg, przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego i
wylonienia kandydata. Dane przetwarzane sa na podstawie przepisow Kodeksu pracy (art. 6
ust. 1 lit. ¢) RODO), a w pozostaltym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej
poprzez wyrazne dzialanie potwierdzajgce. polegajace na umieszczeniu tych danych w
zgloszeniu aplikacyjnym przekazanym Administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. a) w zw. z art. 4 pkt
11 RODO), do momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego. a nastgpnie przez okres 3

miesigcy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze stanowi warunek udziatu w rekrutacji.
Konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia wniosku.

Odbiorcy danych

1. Dane osobowe kandydatow nie sa udost¢pniane innym administratorom.

2. Dane osobowe kandydatow moga by¢ ujawniane podmiotom, ktore na zlecenie i naszym
imieniu swiadcza ustugi, np. informatyczne, zwigzane z rekrutacja.

Prawa osob, ktorych dotycza dane osobowe

Kazda osoba, ktorej dane sa przetwarzane ma prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO),

2) otrzymania kopii danych (art. 15 ust. 3 RODO),

3) do sprostowania danych, ktore sa nieprawidtowe lub nieckompletne (art. 16 RODO),

4) do usunigcia danych, jezeli administrator nie ma juz podstawy prawnej do ich
przetwarzania lub dane nie sg juz niezbedne do celow przetwarzania (art. 17 RODO),

5) do ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO),

6) do przenoszenia danych do innego administratora, jezeli dane sg przetwarzane na
podstawie zgody lub umowy zawartej z ta osoba i sa przetwarzane w sposob
zautomatyzowany (art. 20 RODO),

7) do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych. Zgode mozna cofna¢ w kazdym
momencie 1 bez podania przyczyny. jednakze przetwarzanie dokonane przed cofni¢ciem
zgody, pozostaje zgodne z prawem (art. 7 ust. 3 RODO).



Aby skorzysta¢ z wymienionych praw, osoba powinna skontaktowac si¢ z administratorem i
poinformowa¢ go, z ktorego prawa i w jakim zakresie chce skorzysta¢. Mozliwos¢
skorzystania z ww. praw bedzie kazdorazowo oceniana pod katem obowigzujacych
przepisow.

Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu

Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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