Janowice Wielkie dnia 19 sierpnia 2021 roku
GOPS.110.4.2021. MG

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W JANOWICACH WIELKICH OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
ds. SWIADCZEN RODZINNYCH, FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

1. Nazwa i adres jednostki ( miejsce wykonywania pracy)
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Janowicach Wielkich, ul. Kolejowa 2a,
58-520 Janowice Wielkie, tel.75 75 15 533,
Wymiar czasu pracy — 1 etat.
Rodzaj umowy — umowa o prace na zastepstwo,
Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2021 r.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego.

Wymagania niezbedne:

a/ posiadanie obywatelstwa polskiego

b/ korzystanie z petni praw publicznych i posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
¢/ nieposzlakowana opinia

d/ brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

e/ posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okre$§lonym stanowisku

f/ wyksztalcenie: srednie.

Wymagania dodatkowe:
a/ wyzsze - preferowane : administracja, zarzadzanie, ekonomia
b/ doswiadczenie w pracy na analogicznym stanowisku
¢/ znajomos$¢ obstugi systeméw dziedzinowych i programo6w biurowych
d/ umiejetno$¢ pracy w zespole oraz nawigzywania wspolpracy z innymi instytucjami
e/ znajomo$¢ ustaw oraz przepiséw wykonawczych do nich:
- ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,
- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- znajomo$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

Preferowane cechy osobowosciowe kandydatéw:

a/ komunikatywnos¢, kreatywnos¢ i zdolnosci organizacyjne
b/ odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢ i rzetelno$é
c/odpornos¢ na stres

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:



a/ udzielanie informacji dotyczacych okreslenia warunkéw nabywania prawa do $wiadczen
rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zasad ustalania, przyznawania
1 wyplacania tych swiadczen,

b/ przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym
1 formalnym,

¢/ rozpatrywanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne i z funduszu alimentacyjnego,
d/ prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze $wiadczeniami rodzinnymi i $wiadczeniami
z funduszu alimentacyjnego,

e/ prowadzenie rejestru i ewidencji ztozonych wnioskéw w systemie komputerowym,

f/ opracowywanie decyzji administracyjnych,

g/ wykonywanie czynnosci przygotowawczych do egzekucji administracyjnych dotyczacych
nienaleznie pobranych $wiadczen,

h/ ujawnianie i przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w wykorzystaniu $wiadczen,
i/ podejmowanie dziatafi wynikajgcych z przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego w przypadku os6b pracujacych i przebywajacych poza granicami kraju,
j/ wykonywanie innych czynnosci majgcych zwiazek z praca zawodows, zleconych przez
Kierownika GOPS.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a/ wymiar czasu pracy - peiny etat

b/ zatrudnienie na podstawie umowy o prace

¢/ praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

d/ miejsce i otoczenie organizacyjne - praca w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, na pierwszym pietrze w budynku
dwupigtrowym, nieprzystosowanym do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty

1)  List motywacyjny.

2)  Kwestionariusz osobowy lub Curriculum Vitae.

3)  Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

4)  Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia, kopie dokumentéow
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy.

5)  O$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6) Oswiadczenia kandydata, ze posiada peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni prawa publicznych.

7)  Oswiadczenie kandydata, ze nie jest prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii



panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe,

8)  Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji niniejszego procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2014 roku, poz. 1182 z pdézniejszymi zmianami).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Janowicach Wielkich w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,Konkurs na stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych, Funduszu

Alimentacyjnego GOPS Janowice Wielkie ” w terminie do dnia 30 sierpnia 2021 r. na adres
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Janowicach Wielkich, ul. Kolejowa 2a.

Aplikacje, ktore wplyng do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentéw kandydaci zobowigzani sg do poddania sie
rozmowie kwalifikacyjne;.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej UG Janowice Wielkie, stronie internetowej GOPS oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem Panistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Osrodek Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich ul. Kolejowa 2 a, 58-520 Janowice
Wicelkie (dalej: Administrator), jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w Janowicach Wielkich.

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych
z wyznaczonym pracownikiem ochrony danych osobowych za pomocg, poczty
elektronicznej e-mail: gops@janowicewielkie.eu

Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 221
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2019 poz. 1040 z p6in. zm.) oraz
w przepisach wykonawczych do ustawy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego na podstawie Art. 6 ust. I lit ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b 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) (Dz. Urz. UE L 119 2z 04.05.201 6, str. 1, z p6in.
zm.) (dale j: RODO); natomiast inne dane, na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust. 1
lit. a) RODO.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. I RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RO DO.



Administrator nie bedzie przekazywal danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze
wynika¢ to bedzie z przepisuprawa. Pafistwa dane zgromadzone w procesie naboru na
wolne stanowisko bedzie przechowywanedo zakoriczenia procesu rekrutacji.

Majg Pafistwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

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

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) w zakresie, w jakim przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o zgody
majg Pafistwo prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzana, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem,

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony
Danych Osobowych,

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy
jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Janowicach Wielkich zastrzega sobie prawo
odwolania naboru w calosci lub w cz¢éci, przedluzenia terminu skladania ofert pracy,
zmiany terminu.




