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Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej

OGLEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. Swiadczen
w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej ul. Sienkiewicza 1, 42-130 Wreczyca Wielka

1. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. $wiadczen

2. Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie;

2) petlna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunku administracja, prawo;

6) minimum 2 — letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,

7) biegla znajomos¢:

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci wraz z przepisami
wykonawczymi,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych wraz z przepisami wykonawczymi
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018r. w sprawie szczegdtowych warunkow
realizacji rzagdowego programu ,, Dobry start ”,

8) umiejetnosé obstugi programu ,,Swiadczenia Rodzinne” Top-Team.

3. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie:

- przepisOw z zakresu prawa samorzadowego,

- zasad ochrony danych osobowych,

2) znajomos$¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o wsparciu kobiet w
cigzy irodzin ,,Za zyciem”, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) znajomo$¢ i1 umiejetno$¢ wykorzystania programéw komputerowych z pakietu MS Office (Word
i Excel),

5) predyspozycje osobowo$ciowe: sumiennos$¢, dyskrecja, samodzielno$¢, odpowiedzialnose,
komunikatywno$¢, umiejetnos$é pracy w zespole, umiejetnosé pracy pod presja czasu, umiejetnosé
analitycznego myslenia,

6) preferowane do$wiadczenie zawodowe przy obstudze $wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen
wychowawczych.



4. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) udzielanie klientom wszelkich niezbednych informacji dotyczacych s$wiadczen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami.

2) prowadzenie postgpowan dotyczacych §wiadczenia Dobry Start, w tym prowadzenie
postepowania w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen,

3) prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen rodzinnych i wychowawczych w tym: z
zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

4) przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie ich zgodnos$ci pod wzgledem merytorycznym i
formalnym, prowadzenie rejestru i ewidencji ztozonych wnioskow;

5) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;

6) prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach;

7) wprowadzanie danych z zakresu prowadzonych spraw do systemu komputerowego ,,Swiadczenia
Rodzinne”;

8) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen z zakresu zadaf prowadzonych przez Dzial Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacyjnych;

9) sporzadzanie list wyplat $wiadczen realizowanych przez Dzial Swiadczef Rodzinnych i
Alimentacyjnych;

10) przygotowanie danych i sporzadzenie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

11) przygotowanie akt do archiwizacji z zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi GOPS oraz instytucjami w zakresie
powierzonych zadan objetych zakresem czynnosci,

5. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kserokopie dokumentow
potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie, ukonczenie  kursow, szkolen, studidw
podyplomowych);

4) wobec kandydatow, ktorzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii Europejskiej
lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;
6) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne;

7) oswiadczenie kandydata potwierdzajace, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, badz
zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak
nie wezesniej, niz 3 miesigce przed datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze;

8) wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegotowe CV) powinny by¢ podpisane
i opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa” ( art. 6 ust. 1 lit. e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy95/46/WE) (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz. U. UE. L.
2016.119.1;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych;



10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajagcego podjecie pracy na
okreslonym w ogloszeniu stanowisku;

11) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie oferty
(wraz z kserokopiami dokumentdéw), uznanej za nie spetniajaca wymagan formalnych lub ztozong
po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 1 miesigca od upowszechnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne, jak rowniez ztozonej w
terminie i spelniajagcej wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentow, nie odebranej
przeze mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru”.

Wszystkie o$§wiadczenia woli kandydata, kwestionariusz osobowy, CV powinny by¢ opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata oraz datg.

6. Dodatkowe informacje:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej przy ul. Sienkiewicza 1 we Wregczycy Wielkiej, pokdj 32 albo doreczy¢
listownie na adres Osrodka, w zamknietych kopertach, opatrzonych imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds. swiadczen

w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych”, w terminie do 07 wrze$nia 2018 r.

Za date dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ date wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej we Wreczycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1.

2) Oferty ztozone po dacie wskazanej w ogloszeniu lub nie zawierajace wymaganych dokumentow
nie beda brane pod uwage w procedurze naboru. Nie liczy si¢ data stempla pocztowego.

3) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zawarte w niniejszym ogloszeniu zostang
powiadomieni o miejscu i terminie spotkania rekrutacyjnego drogg telefoniczng, elektroniczng lub
pocztg tradycyjna.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j Gminy Wreczyca Wielka www.bip.wreczyca-wielka.akcessnet.net  oraz na
tablicy informacyjnej w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkiej, ul.
Sienkiewicza 1.

Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych

Zgodnie z art. 13 1 art. 15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1, zwanego dalej RODO,
informuj¢ o obowigzku informacyjnym w zakresie przetwarzania Panstwa danych osobowych przez
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkiej, z siedzibg we Wreczycy Wielkiej:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej we
Wreczycy Wielkiej, z siedzibg we Wreczycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1, kod pocztowy: 42-130,

2. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych mozna kontaktowac si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych: Adamem Adamczyk, adres e-mail: iod@gopswreczyca..pl

3. Dane osobowe Pani/Pana begda przetwarzane w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego,
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z terminami okreslonymi w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej we Wreczycy
Wielkiej.

5. Informujemy o prawie zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, do
ich sprostowania, usuni¢cia, jak rowniez prawie do ograniczenia ich przetwarzania, prawie do
przenoszenia danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.



6. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia wskazanego na
wstepie.

7. Informujemy o prawie do cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale jest to warunkiem uczestnictwa przez
Panig/Pana w procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;j
we Wreczycy Wielkiej. Konsekwencja niepodania danych osobowych begdzie brak mozliwosci
rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesach rekrutacyjnych.

9. Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego,
organizacji mi¢dzynarodowych ani innych odbiorcow danych oraz ze nie beda przetwarzane w
sposOb zautomatyzowany 1 nie beda profilowane.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolteczne;j
we Wreczycy Wielkiej
(-) Janina Kluba



