KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SEROCKU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-

INSPEKTOR DS. FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Serocku, ul. Kos$ciuszki 15, 05-140
Serock

L. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
wyksztatcenie
v wyisze, staz pracy: co najmniej 1 rok lub
v’ érednie, staz pracy: co najmniej 3 lata
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw
umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych

1. Wymagania dodatkowe

doswiadczenie zawodowe zdobyte na podstawie umowy o prace, w szczegdlnosci w
administracji publicznej lub jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej
doswiadczenie w prowadzeniu postepowan administracyjnych

dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢

umiejetnosc¢ pracy z klientem

poprawna komunikacja pisemna

terminowo$¢ i zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan

1. Zakres wykonywanych zadan

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach funduszu alimentacyjnego
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i postanowien

prowadzenie postepowan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych oraz wspdtpraca z sadami i
komornikami

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz gromadzenie dokumentacji
przygotowywanie zestawien, sprawozdan i informacji

obstuga systemodw teleinformatycznych wykorzystywanych przy realizacji Swiadczen
bezposrednia obstuga klientéw OPS

AVA Wynagrodzenie
e Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4 800 zt do 5 500 zt brutto (w zaleznosci od
posiadanego doswiadczenia i kwalifikacji),



dodatek za wieloletnig prace (stazowy) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

V. Niezbedne dokumenty

o CV

e Kwestionariusz osobowy*

o kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia — w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

e kopia dokumentu poswiadczajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego*,

¢ podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych*,

e podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*.

Vi Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 10 marca 2026 r.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, opatrzonych
imieniem, nazwiskiem, z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze —
Inspektor ds. Swiadczen alimentacyjnych”: osobiscie w godzinach pracy Osrodka
Pomocy Spotecznej w Serocku, ul. Kosciuszki 15, Serock (poniedziatek 8.00-18.00,
wtorek-czwartek 8.00-16.00, pigtek 8.00-14.00) lub drogg elektroniczng poprzez e-
doreczenia na adres: AE:PL-18105-62653-EBAUR-21 (liczy sie data wptywu do OPS).

VII. Informacje dodatkowe:

e Kandydaci spetniajacy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie dalszej rekrutaciji.

e Oferty kandydatow ztozone po terminie (liczy sie¢ data wptywu do OPS w Serocku), w
sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub
nie bedace odpowiedzig na ogtoszony nabdr nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postepowaniu.,

e Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej rekrutacji nie sg odsytane.

e Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru
mogga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogfoszenia
informacji o wynikach naboru.

o Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do

drugiego etapu i ktérych nazwiska zostaty umieszczone w protokole beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz zostang przekazane do archiwum
zaktadowego.

Jednoczesnie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Osrodka
Pomocy Spotecznej w Serocku na pierwszym pietrze, stanowisko zwigzane z pracg przy
komputerze. Siedziba Osrodka Pomocy Spotecznej nie jest przystosowana do potrzeb osob
niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spofecznej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit 9,35 %.




* Druk o$wiadczen oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie s3
do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy Serock.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w
Serocku, ul. Ko$ciuszki 15, 05-140 Serock

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail:
daneosobowe@ops.serock.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z przepisami ustawy o
pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy, a w zakresie danych wykraczajgcych
poza wymagane przepisami prawa - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda).

4. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty uprawnione do ich
uzyskania na podstawie przepisoOw prawa.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania rekrutacji, a po jej zakonczeniu
zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
przepisami archiwalnymi.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, cofniecia zgody (w zakresie danych przetwarzanych na jej
podstawie) oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest
obowigzkowe, a w pozostatym zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obowigzkowych
moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci udziatu w rekrutacji.

8. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

9. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany ani poddawane
profilowaniu.



