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DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
ogtasza nabor
na wolne stanowisko w Dziale Swiadczeh Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyinego

peiny etat

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

7. dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet) oraz sprzetu biurowego,

8. dobra znajomo$¢ przepisow dotyczacych powyzszego stanowiska, w tym w szczegolnosci:
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet
w ciazy i rodzin ,Za zyciem”, ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyptacie
zasitkow dla opiekunéw, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, rozporzadzenia
Rady Ministrow w sprawie szczegbtowych warunkéw realizacji rzadowego programu ,Dobry
start”,

9. znajomoé¢ zasad rozliczania funduszu alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego, $wiadczenia ,Za zyciem”, swiadczenia ,Dobry start”, zasitku dla opiekuna,

10. cechy osobowosciowe:

- samodzielnos¢,

- odpowiedzialnosg,

- dyspozycyjnosc,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

- dodwiadczenie w pracy na urzedniczym stanowisku zwiazanym z $wiadczeniami rodzinnymi,
funduszem alimentacyjnym, $wiadczeniem wychowawczym oraz $wiadczeniem ,Za zyciem”,
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11.
12.

13.

14,

15.

16.

r k n nn isku:

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow o wyptate $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego, éwiadczenia ,Za
zyciem”, zasitku dla opiekuna, swiadczenia z programu ,Dobry start”.

Ustalanie uprawnien i kwalifikowanie wnioskéw o ww. swiadczenia.

Prowadzenie postepowan w zakresie realizacji ustaw dot. ww. $wiadczen.

Prowadzenie ewidencji przyznanych i wyptaconych swiadczen.

Przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien i wszelkich innych pism w zakresie ww.
swiadczen.

Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw zgodnie z jednolitym wykazem akt.
Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadcze”A rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, Swiadczenia ,Za
zyciem”, zasitku dla opiekuna, $wiadczenia z programu ,Dobry start” oraz zwrotu przez dtuznika
alimentacyjnego naleznoéci z tytutu otrzymanych przez osobg uprawniong do swiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzenia oraz naleznych
odsetek zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Obstuga systeméw informatycznych w zakresie realizowanych zadan.

Wspditpraca z gtdwnym ksiegowym w celu prawidtowej realizacji budzetu z zakresu realizacji ww.
ustaw.

Przygotowywanie i wysytanie korespondencji w zakresie ww. sSwiadczen.

Wydawanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcow lub na wniosek innych urzedoéw, instytudji
w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy.

Udzielanie informacji dotyczacych $wiadczeri z funduszu alimentacyjnego, S$wiadczen
rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,Za zyciem”, swiadczenia z programu
,Dobry start” oraz zasitku dla opiekuna.

Przygotowywanie danych statystycznych i analitycznych z realizowanych zadan na stanowisku
pracy.

Prowadzenie sprawozdawczoséci - przygotowywanie i wysytanie sprawozdan, w tym takze
w formie elektronicznej, w zakresie éwiadczern z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,Za zyciem”, $wiadczenia z programu
,Dobry start” oraz zasitku dla opiekuna.

Analiza sytuacji w zakresie ptynnosci i terminowosci realizacji $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczeri rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,Za



zyciem”, $wiadczenia z programu ,Dobry start” oraz zasitku dla opiekuna w celu wiasciwiej
organizacji pracy i wywigzania si¢ z terminéw ustawowych wynikajacych z obowiazujacych
przepisow.

17. Wspotpraca w zakresie przepisdw koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
z wojewoda,

18. Przetwarzanie danych $wiadczeniobiorcow tylko wtedy gdy jest niezbedne do realizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisow prawa (dot. komunikacji
zewnetrznej Empatia).

19. Prowadzenia postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

20. Sktadanie zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa z art. 209
kodeksu karnego przez dtuznika alimentacyjnego.

21. Wystawienie upomnien i tytutéw wykonawczych w przypadku egzekucji nienaleznie pobranych
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego,
éwiadczenia ,Za zyciem”, $wiadczenia z programu ,Dobry start” oraz zasitku dla opiekuna.

22. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczenia wychowawczego,
éwiadczen rodzinnych, $wiadczenia ,Za zyciem”, $wiadczenia z programu ,Dobry start”, zasitku
dla opiekunéw a takze niezbednych dokumentdéw do realizacji wyptat przez dziat ksiegowosci.

23. Wspdtdziatanie z Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych, urzedami skarbowymi, sadami
i komornikami, z zaktadami karnymi, osrodkami pomocy spotecznej, powiatowymi centrami
pomocy rodzinie, Powiatowymi Urzedami Pracy, zaktadami pracy, szkotami, policja, prokuraturg
i innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

w jezyku polskim:
a) listu motywacyjnego z wiasnorecznym podpisem,

b) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z wtasnorecznym
podpisem (wzér do pobrania na stronie http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515,

zaktadka ,Nabory”),

c) dokumentéw poéwiadczajacych wyksztatcenie i doswiadczenie (m.in. kserokopie Swiadectw
pracy, zakresdéw czynnosci, kserokopie Swiadectw ukonczonych szkot, kserokopie opinii
pracodawcy po odbytym stazu) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajacego wymagany staz pracy,

d) wtasnego oswiadczenia z wiasnorgcznym podpisem (wzér do pobrania na stronie
http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515, zaktadka ,Nabory”),

e) wilasnego os$wiadczenia o stanie zdrowia stwierdzajacego brak przeciwwskazan
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym,

f) kserokopii dokumentu, potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

g) innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych). Konieczne
dodatkowe dane sa zgodne z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

Ztozenie jakichkolwiek innych dokumentéw zawierajacych dane osobowe w zwiazku z ubieganiem sie
o ww. stanowisko, oznacza dobrowolng zgode kandydata do pracy na ich podanie.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i ktérzy posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Dokumenty potwierdzajace staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki zagranicyg
musza by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Dokumenty potwierdzajace
staz pracy powinny jednoznacznie wskazywac okres zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego,
na podstawie ktérego swiadczona byta praca za granica.

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku wiasnorecznego podpisu
na tych dokumentach kandydat nie spetni wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

Inf i kazniku z ieni 6b ni r : W miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy



Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Informacija o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Partyzantow 7,

b) budynek OPS nie jest wyposazony w windy dla 0sb niepetnosprawnych, w pomieszczeniach pracy
sa waskie przejécia i dojécia; ciagi komunikacyjne umozliwiaja przemieszczanie sig wozkiem
inwalidzkim na parterze budynku; toalety przystosowane dla niepetnosprawnych znajduja sie
na parterze budynku.

c) wymiar czasu pracy: peten etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku os6b
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami),

d) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze i obstuga urzadzen biurowych, kontaktem
z klientami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i w terenie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne z wtasnorgcznym podpisem nalezy sktada¢ w pokoju nr 225
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Zakroczymska 30, w_zaklejonych
kopertach lub przesyta¢ na adres:

Urzad Miejski, Wydziat Kadr
ul. Zakroczymska 30
05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki

z dopiskiem ,nabér na wolne stanowisko w i i i i i
Alimentacyinego w Osrodku Pomocy Spotecznei”, w terminie do 23.04.2019 r. w godzinach

pracy Urzedu Miejskiego, decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego (nie liczy sie data
stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Inne informacije:
W terminie do dnia 30.04.2019 r. zakwalifikowani kandydaci zostana, poinformowani mailowo badz
telefonicznie o miejscu i terminie dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Oérodka Pomocy Spotecznej, przy ul. Partyzantéw 7 w Nowym Dworze Mazowieckim.

Po 3 miesiacach od zakoriczenia naboru oferty oso6b, ktore w tym czasie nie odbiorg dokumentow
aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Os$rodku Pomocy Spofecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim jest Dyrektor Oérodka. Kontakt z Administratorem Danych mozliwy jest pod numerem tel. (22) 775 27 30.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@opsndm.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c, oraz 9 ust.
2 lit. a, b ogdlnego rozporzadzenia j/w o ochronie danych, Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
(t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pbZn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Pana/pani dane osobowe moga by¢ przekazywane nastgpujacym kategoriom odbiorcdw: instytucjom kontrolujgcym
jednostki samorzadu terytorialnego, dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych | prawnych, umozliwiajacym
prawidtowe zarzadzanie Osrodkiem.

5. Dane oscbowe Pana/Pani beda przechowywane przez okres 3 miesigcy po zakoriczeniu procedury naboru.

6. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody, w przypadku, gdy podstawa przetwarzania byta
wydana zgoda, prawo do ich usunigcia.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzglgdu na przepisy prawa pracy.

9. Pana/Pani dane nie beda podlegaty profilowaniu.

®

Nowy Dwor Mazowiecki dn. 01.04.2019 .
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