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Dyrektor Osrodka Pomecy Spolecznej Gminy Klodzko
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze
inspektor ds. Swiadczen z pomocy spolecznej
w referacie Swiadezen pomocy spolecznej

od 01 marea 2024 r.

Przedmiot konkursu:

1. Stanowisko Inspektor ds. $wiadczen z pomocy spolecznej

2. Liczba stanowisk 1,

3. Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko,
ul. Stefana Okrzei 8, '

4, Podstawa zatrudnienia: w pelnym wymiarze ¢zasu pracy.

Wymagania niezb¢dne(formalne) :

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubicgaé sie réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.]. Dz U, z 2022 1, poz. 530), !

pelna zdolnos¢ do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego oraz umys$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie: ustawy o pomocy spolecznej, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o §wiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publiczaych.

Wymagania dodatkowe:

minimum 2 letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

! zgodnie z przepisem art, 11 ust. 2§ 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samarzadowych (t ], Dz. U. z 2022 . poz. 530),
osoha nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moie zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panistwa,
jetell poslada znajomosé jezyka polskiego potwlerdzong dokumentem okredlonym w przepisach o stuzbie cywilnej




IV.

posiadanie cech osobowosci takich jak: umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnos¢,
odpowiedzialnos¢, dokladnosé, terminowo$é, umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa,
sumiennosc 1 rzetelnoéé, komunikatywnosé,

dobrze widziana znajomo$é programu komputerowego POMOST Std,

umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa oraz ich praktycznego zastosowania,

dobra znajomo$é obstugi komputera, poczty elektronicznej, urzadzen biurowych,

umiejetnoéé samodzielnego rozwigzywania probleméw, kreatywno$é myslenia i planowania
pracy,

gotowosé do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

odpowiedzialnoéé i dokladnosé realizacji powierzonych zadaf.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen z pomocy spolecznej zgodnie
zZ ustawg o pomocy spolecznej i innymi aktami prawnymi w tym zakresie,

sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadezen opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych zgodnie z ustawg o $wiadezeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodk6éw publicznych i innymi aktami prawnymi w tym zakresie,

przygotowywanie i przekazywanie odwolatt od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu,

przygotowanie list wyptat przyznanych $wiadczef,

prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadezen oraz  dokumentacji
$wiadczeniobiorcow,

sporzadzanie sprawozdan, materialow statystycznych i analitycznych z zakresu $wiadczef,
archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

rozliczanie oraz sprawdzanic pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych,
opracowywanie, wdrazanie i koordynacja projektéw i programéw zgodnie z wytycznymi,
wspoélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie podejmowanych dziatan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg w pelnym etacie.
W przypadku osob podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym,

pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigey.
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Praca administracyjno — biurowa,
Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do

dokumentow, fax, telefon).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w jednostee,
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
ispolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %. (Jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania

dodatkowe), z uwzglednieniem art. 13a ust. 2 ustawy o pracowniach samorzadowych?

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy - podpisany wlasnorgcznie (zalgcznik nr 1),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (oryginaty
do wgladu),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,

kserokopie $wiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych, o§wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie - podpisane
wlasnorecznie (zatgeznik nr 2),

oéwiadczenie o stanie zdrowia,

% art13.ust 2. Jateli w jednostce wskaZnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, piarwszeristwo w zatrudnienlu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje oscbie
niepeinosprawnej, o ile znajduje ste w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.
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zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji (zatacznik nr 3),

w przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajgcych poza
wymagane przepisami, ktorych podanie nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji, nalezy
ztozy¢ odwiadezenie o tresci.

WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgeych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zalgczonych dokumentach aplikacyjnych, przez Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko. Jestem $wiadomy/-a, ze podanie tych danych nie
Jjest konieczne do udziatu w rekrutacyi, podajg je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez
Administratora w ocenie mojej kandydatury” - dotyczy to m.in. kserokopii dokumentu
potwierdzajgcego niepeinosprawno$é w przypadku kandydata zamierzajgcego skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)".

Dodatkowe informacje, dotyczgce ogloszenia:
Ogloszenie zamieszezone jest na stronie BIP Odrodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko:

Konkursy na stanowiska - Odrodek Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko (naszops.pl)

Metody, ktére bedg stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, rozmowa
kwalifikacyjna. Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach
naboru. Do udzialu w naborze, zachgcamy réwniez osoby z niepelnosprawnoscig, ktére
spetniaja wymagania okreslone w ogloszeniu oraz zapoznaly si¢ z informacjg dotyczgcy
oferowanych warunkéw pracy. W tym przypadku prosze o wskazanie szczegdlnych potrzeb
przez kandydata (jesli takie wystepuja z uwagi na niepelnosprawnosc), ktére umozliwig
przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej, jak np. przeprowadzenia rozmowy rekrutacyjnej w
miejscu dostepnym i w sposéb dostepny dla kandydata. Osrodek Pomocy Spolecznej Gminy
Klodzko Gminy Kilodzko jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa

rozpatrywane z rOwng uwaga.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw - osobidcie w siedzibie
Qsrodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko, ul. Stefana Okrzei 8, sekretariat lub przestanie
ich za po$rednictwem poczty na podany poniZej adres, w terminie do dnia 19 lutego 2024 r.

do godziny 15:30.




Adres skladania dokumentéw:
Osrodek Pomocy Spolecznej Gminy Klodzke, ul. Stefana Okrzei 8, 57-300 Kiodzko
z dopiskiem na kopercie: ,Nabdr na stanowiske urzednicze inspektor ds. Swiadczen

z pomocy spolecznej w referacie Swiadczen pomocy spolecznej”.

Informacja o wynikach naboru umieszczona be¢dzie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)

oraz na tablicy ogloszen w siedzibie w Osrodka.

Uwaga! Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wylonionych w naborze, kazdy z kandydatow
moze odebraé osobiscie. Dokumenty, ktore nie zostang odebrane, po trzech miesigcach od
zakoficzenia naboru podlegaja zniszezeniu. W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowac sig
z pracownikiem O$rodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko Aleksandra Humenczuk
telefonicznie (74 3067214), osobiscie lub za posrednictwem poczty elektronicznej;

aleksandra humenczuk@ops.gmina.klodzko.pl

- DYREKTOR
Otrodka Pomocy Spoleczned
Grtoy ipodrkeo

it
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Zalgcznik nr 1
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Zalgcznik nr 2

{miejscowosc i data)

..................................................

...................................................

{seria i nr dowodu toisamoscl)

OSWIADCZENIE
do ceiéw rekrutacji

Oswiadczam, Ze jestem obywatelem polskim i posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz karzystam z pelni praw publicznych.

Oéwiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie skladam pouczony/a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §1 kodeksu
karnego - ,,Kto, skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sgdowym lub
innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8" —{t.j. Dz.U.

22022 poz.1138 ze zm.)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutaciji zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséh fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

...........................................................

{czytelny podpls}




Zalacznik nr 3

....................................

(migjscowosc, data)

Oswiadezenie o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w zlozonej
przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii, zgodnie z
ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawa z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 poz. 1781)

Z powazaniem




Zalacznik nr 4

" Obowigzek informacyiny® dla kandydatow do pracy

ADMINISTRATOR - :| Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacii jest Osrodek
ST TR ) Pomocy Spolecznej Griiny Klodzko, ul. Stefana Okrzei 8, $7-300 Klodzke, jako pracodawea, za
"1 ktorego czynnoéci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrekior.

Dodatkowe dane kontaktowe: e-mail; sekretariat@ops.gmina klodzko.pl ; tel. 74 3067200

INSPEKTOR OCHRO Moze sie Pani/Pan kontaktowad z wyznaczonym przez Dyrektora Odrodka Inspektorem ochrony
. ~.| danych osobowych pod adresem:
S ~  Odrodek Pomocy Spoleczne] Gminy Klodzko, ul. Stefana Okrzei 8, 57-300 Kiodzko,

- e-mail: iodo@ops.gmina.klodzko.pl

DANYCH: o

‘CEL1PODSTAWY

EL:1 _ 1 Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? beds przetwarzane w
PRZETWARZANIA

celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®.

{| Podanie innych danych w zakresic nicokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwolaé w dowolnym czasie.

DBIORCY DANYCH /| Paristwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich
}| otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi OPS GK.
4 zawarl umowe na $wiadczenie ushig serwisowych dla systemdéw informatycznych

wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

| Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obeenym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
| de zakoficzenia procesu rekrutacii,
| W przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do udzialn w postgpowaniu proszg skontaktowaé
1 si¢ z Odrodkiem, celem ustalenia zasad odbioru dokumentéw. Dokumenty nieodebrane beda
zniszerone,

{ Dokumenty osoby wybrangj zostang wiaczone do dokumentacji pracowniczej i bedy
| przechowywane przez okres zatrudnienia 1 10 lat po jego ustaniu,
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nic wylonionych w naborze, kazdy z kandydatéw moze
i odebra¢ osobiscie. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane, po trzech miesigcach od zakoficzenia
| naboru podlegaja zniszczeniu

.' PRAWA OSOB, : | Majg Pafistwo prawo do:
KTORYCHDAN | -~ dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
SDOTYCZA | - sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

il - ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

) - usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
| 2,00 - 193 Warszawa).

| Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
4 danych jest dobrowolne.

'WYMOG PODANIA
DANYCH

3 7godnie 2 art. 13 ust, 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z preetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o achronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.20186, str.1) (dalej jako RODO)

4 Ati. 221 ustawy 2 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz, 1320 ze zm,) oraz Rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacii pracowniczej {Dz. U. 2018 poz.2369) w zwiazku z Art, 6 ust. 1 lif ¢, b RODO.
3 Art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 1. poz, 530) w zwigzku z Art. 6 ust. 1 litc
RODO

6 Art. 6ust. 11it a RODO, a w przypadku danych csobowych szezegdinych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO “zgoda” osoby, ktdrej dane
dotyczq oznacza dobrowolne, konkretne, §wiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dolycza, w formie o$wiadczenia
{ub wyraznego dzialania polwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.




