OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Suchym Degbie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Inspektora w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j

1. Nazwa i adres jednostki ( miejsce pracy )

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchym Dgbie , ul. Gdanska 17A, 83-022 Suchy Dab,
tel.58 6828682, e-mail: gops@suchy-dab.pl

2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko urzgdnicze — Inspektor w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Suchym Debie.
Wymiar czasu pracy — pelny etat
Rodzaj umowy — umowa o prace.

3. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2019 r., poz. 1282).

2. Pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze: (preferowane kierunki: prawo, administracja publiczna, pedagogika,
socjologia, ekonomia).

5. Znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawnych w szczegolnosci z zakresu:

1) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

2) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,

3) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, w tym akty wykonawcze,

4) ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, w tym akty wykonawcze,

6. dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, programow sygnity: ,.$wiadczenia
rodzinne”, ,,fundusz alimentacyjny”.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

8. Nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe

1. Umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow.

2. Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasne;.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Latwo$¢ przekazywania informacji.

5. Inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyz;ji.

6. Odpornos¢ na stres, kreatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢
1 obowigzkowos$¢, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

5. Zakres podstawowych czynnosci

1. Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej dokumentacji
koniecznej do ztozenia wniosku.
2. Przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.


mailto:gops@suchy-dab.pl

3. Wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

4. Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism
w zakresie $wiadczen rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego.

5. Prowadzenie postepowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego.

6. Ustalanie harmonogramow i warunkoéw wyptat Swiadczen, w tym tworzenie list wyptat.

7. Terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczen rodzinnych,
I funduszu alimentacyjnego, w tym takze w wersji elektroniczne;.

8. Analizowanie wykorzystanych $rodkow finansowych z zakresu $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i1 funduszu alimentacyjnego.

9. Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

10. Wspoélpraca z innymi osrodkami pomocy spolecznej, komornikami, sgdami, urz¢dami,
instytucjami 1 organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne wobec dluznikoéw
alimentacyjnych.

11. Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen.

12. Prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej §wiadczen.

13. Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

14. Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy.

15. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan.

6. Warunki zatrudnienia

1. Praca w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne;.

2. Pelny etat.

3. Pierwsza umowa o prac¢ na czas do 6 m-cy, jezeli kandydata bedzie obowigzywalo odbycie
stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

3. Praca administracyjno - biurowa.

4. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

6. Kontakt bezposredni i telefoniczny z klientami GOPS.

7. Szczegotowe warunki zatrudnienia zostang okre§lone w umowie o prace.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty

1.CV.

. List motywacyjny.

. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenie 1 kwalifikacje.
. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia).
. Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

. O$wiadczenie:
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e nickaralnosci,

e pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,



e os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca rekrutacji 1 wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji / w zatgczeniu/.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchym Dgbie , ul. Gdanska 17A, 83-022
Suchy Dab, (pokdj nr 3 lub 4), lub poczta na adres Osrodka z dopiskiem na kopercie: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”
w terminie do dnia 12 listopada 2019 r., do godz. 15.00 ( decyduje faktyczna data wptywu do
Osrodka).

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentow kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby ktore nie spelniag wymagan formalnych
nie beda informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i1 zatrudnionego w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Suchym Degbie zostana dofaczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw, beda przechowywane przez okres miesigca od dnia upowszechnienia informacji
0 Wynikach naboru. W tym okresie kandydaci, b¢da mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentéw za
pokwitowaniem odbioru. Dokumenty nie odebrane przez kandydatoéw zostang zniszczone
komisyjnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy, jak rowniez tablicy ogloszen siedziby Osrodka.

Jednocze$nie Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchym Degbie zastrzega sobie
prawo do odstapienia od rozstrzygnigcia naboru na stanowisko urzgdnicze — inspektor ds.
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego bez podania przyczyny.

Suchy Dab, dnia 31.10.2019 1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Suchym Debie
Mirostawa Dombrowska



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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r.
Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informujg, Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny OSrodek
Pomocy Spolecznej w Suchym Debie ( adres: Gdanska 17a, 83-022 Suchy Dab, telefon: 58 682 86
82) reprezentowany przez Kierownika Mirostawe Dombrowsks, tel. 58 682 86 82, e-mail
gops@suchy-dab.pl.

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych P.
Tomaszem Henzlerem, we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
pomocg adresu e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody®, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,

c) %art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili otrzymania
przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

C) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

/ podpis/
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