Dobre, dn. 11.07.2022 r.

OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrem
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi swiadczen rodzinnych

1. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrem
UL T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre

2. Stanowisko pracy: ds. obslugi $wiadczen rodzinnych

3. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

4. Termin zatrudnienia: sierpien 2022

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ takze osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)
2. pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie wyzsze,

6. stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

7. znajomos¢ przepiséw zwiazanych z wykonywanymi zadaniami w szczegélnosci:

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie $wiadczen
rodzinnych oraz zakresu informacji jakie maja by¢ zawarte we wniosku zaswiadczeniach
i oswiadczeniach o ustalenie prawa do swiadezen rodzinnych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

8. minimum roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. obstugi $wiadczen rodzinnych

I1. Wymagania dodatkowe:

1. wysoka kultura osobista,

2. odpornosé na stres,

3. umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, umiejetno$¢ organizacji wlasnej pracy, samodzielnosé,
umiejgtnosé pracy w warunkach stresowych i pod presja czasu, dyspozycyjnosé,

4. umiejetnos¢ rzetelnego opracowywania dokumentow oraz pism,

5. dobra znajomosc obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

6. umiejetnos$¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych,

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. udzielanie informacji dotyczgcych wustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

2. przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do swiadczen
rodzinnych wraz z wymaganymi dokumentami,

3. prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen rodzinnych,
4. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu $wiadczen
rodzinnych,

5. przygotowanie list wyplat przyznanych swiadczen rodzinnych,

6. prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej swiadezen rodzinnych,

7. wspolpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

8. przygotowywanie sprawozdan, materialow statystycznych i analitycznych,



9. obstuga programu komputerowego Swiadczenia rodzinne” Top-Team TT,

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. podstawg nawigzania stosunku pracy begdzie umowa o prace w wymiarze ' etatu,

2. stanowisko pracy znajduje si¢ na polpigtrze budynku,

3. w pomieszczeniu pracy, dojscia, przejScia oraz przestrzef dla stanowiska pracy uniemozliwia
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

4. brak specjalistycznych urzadzen na stanowisku pracy umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
5. praca wymaga obstugi urzadzen: komputera, drukarki, tel. ksero,

6. praca wymaga obstugi interesantow,

7. praca w systemie jednozmianowym,

V. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata oraz
przebieg nauki z wyszczegdlnieniem ukonczonych szkot i uczelni

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

5. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

6. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestgpstwa  skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedstawia za$wiadczenie
z KRK),

8. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

9. oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii,

VI. Miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrem
lub przesia¢ na adres Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Dobrem, ul. T. Kosciuszki 1, 05-307
Dobre z dopiskiem ,,Konkurs na wolne stanowisko ds. obstugi §wiadczen rodzinnych” do dnia 25
lipiec 2022 do godziny 14.00 (decyduje data wptywu do urzedu).

Dokumenty, ktore wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane. O terminie i migjscu postgpowania
konkursowego osoby speniajace wymagania niezbedne zostana powiadomieni telefonicznie.
Kierownik GOPS zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania
przyczyny. Dokumenty aplikacyjne zlozone w procedurze naboru nie sg odsylane. Po zakoficzeniu
rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wynikow
naboru. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.




KLAUZULA INFORMACYJNA
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. 1.. z 2016 r. Nr 119, 5. 1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrem ul.
T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre, tel. 25 757 11 23 email: gops@gminadobre.pl
2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu e - mail: inspektor(@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z przeprowadzaniem naboru na
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze.
4. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO oraz art. 9 ust. 2
lit. g) RODO. Przepisy szczegdlne zostaly zawarte w:
- ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz.
1282,
- ustawie z dnia 26 czerwcea 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).
Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak rowniez umownym. Osoby, ktorych
dane dotycza sg zobowigzane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie
niemoznoscig przystgpienia do naboru na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze
stanowisko urzednicze.
Inne dane osobowe, anizeli okre$lone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, bedg
przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).
5. Dane osobowe beda ujawniane osobom dzialajacym z upowaznienia administratora,
majacym dostep do danych osobowych i1 przetwarzajacym je wylacznie na polecenie
administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa cztonkowskiego.
Odbiorcami danych bedg rowniez podmioty przetwarzajace dane na zlecenie.
Informacja o wyniku naboru jest ujawniana odbiorcom strony podmiotowej w Biuletynie
Informacji Publicznej, a takze upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, a
tym samym dane osobowe bedg ujawniane osobom, ktére zapoznaly sie z trescig ww.
informacji. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczna, stad dane osobowe kandydatéw moga byé ujawniane osobom i podmiotom
wnioskujgeym o dostep do informacji publiczne;j.
6. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane przez okres 3 miesigey od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku zaskarzenia do sadu
administracyjnego czynnosci dokonywanych w trakcie naboru na wolne stanowisko urzednicze
dane bedg przetwarzane do momentu prawomocnego zakonczenia postepowania.
7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujgce prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
b) sprostowania nieprawidtowych danych;
¢) zadania usunigcia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17 ust. 1
RODO;
d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
8. Ma Pan/Pani prawo zlozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.




