Wreczyca Wielka, dn. 08.09.2023 .

KO.1101.1.2023

Ogloszenie o0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. swiadczen

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej ul. Sienkiewicza 1, 42-130 Wreczyca Wielka

I. Stanowisko: Podinspektor ds. $wiadczen
I1. Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze — administracja, praca socjalna, pedagogika;

6) co najmniej 2 — letni staz pracy w jednostkach pomocy spoteczne;j;

7) znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lna
Znajomoscig przepisow:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow
publicznych,

- uchwaty Nr 140 Rady Ministrow z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia
wieloletniego rzadowego programu ,,Positek w szkole i w domu” na lata 2019-2023,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

111. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1) znajomo$¢ zakresu dziatalno$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkiej;
2) preferowane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

3) biegta obstuga komputera 1 znajomos$¢ programow komputerowych (pakiet Microsoft OFFICE);
4) doswiadczenie w korzystaniu z programu do $wiadczen z pomocy spotecznej TT — POMOC;

5) umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw prawa oraz ich praktycznego zastosowania;

6) umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy;

7) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskOw;

8) biegta komunikacja pisemna;

9) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;



10) umiejetnos¢ pracy w zespole;
11) sumienno$¢ i odpowiedzialno$¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

1) udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen z pomocy spotecznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu $wiadczen pomocy spotecznej (tj. zasitku
stalego, zasitku okresowego, zasitku celowego oraz specjalnego zasitku celowego), w tym:

- przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie §wiadczen z pomocy spoteczne;j;
- przygotowanie listy wyptat §wiadczen,

- prowadzenie obstugi dokumentacji dotyczacej s$wiadczen pomocy spotecznej;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych i1 przygotowywanie projektow decyzji w zakresie
kierowania i ustalania odptatnosci w schroniskach;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych w zakresie przyznawania pomocy zwigzanej z dozywianiem dzieci i ucznidéw w
formie positku oraz §wiadczen pienigznych w ramach obowigzujacych programow rzadowych;

5) wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci wyptacanych §wiadczen pomocy spolecznej na prosbe
interesanta i instytucji,

6) sporzadzanie sprawozdan, materialdw statystycznych i analitycznych z zakresu prowadzonych
Swiadczen;

7) wspotpraca z organami administracji samorzadowej, rzadowej oraz innymi instytucjami w celu
skutecznej 1 wlasciwej realizacji $wiadczen;

8) wspotpraca z pracownikami innych dzialéw Osrodka w zakresie prowadzonych spraw;

9) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej §wiadczen oraz dokumentacji
Swiadczeniobiorcow;

10) archiwizowanie i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora GOPS wynikajacych z biezacej pracy
Osrodka a nie ujetych w niniejszym zakresie.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy;

3) dokumenty poswiadczajagce wymagany staz pracy - kopie Swiadectw pracy;

4) kopie dokumentow poswiadczajace wyksztalcenie;

5) kopie dokumentow o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym
stanowisku;

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

11) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna (klauzula informacyjna
znajduje sie pod ogloszeniem);



12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnej
kategorii dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji przez Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
we Wreczycy Wielkiej (klauzula zgody dotyczacej przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji znajduje si¢ pod ogloszeniem).

W przypadku, gdy w ztozonych przez Pana/Panig dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegdlnej kategorii) a ich przekazanie nastepuje z Pana/Pani inicjatywy
konieczna bedzie Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie w formie odrgbnego, pisemnego
oswiadczenia (art. 9 ust. 2 lit. A RODO). Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnor¢cznym podpisem przez kandydata.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej przy ul.
Sienkiewicza 1, 42 — 130 Wreczyca Wicelka,

2) Stanowisko pracy: podinspektor ds. $wiadczen,

3) Czas pracy: pelny etat wynoszacy 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnym
pigciodniowym tygodniu pracy,

4) Fizyczne warunki pracy:

Praca w pomieszczeniu biurowym znajdujacym si¢ na pierwszym pietrze, brak windy.

Praca na stanowisku o charakterze biurowym wymagajaca bezposredniej obstugi klienta.

Praca w pozycji siedzacej wymuszonej, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Wykonywanie obowigzkow pod presja czasu, wymagajace radzenia sobie ze stresem.

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o
ewentualnych etapach rekrutacji beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.bip.wreczyca-wielka.akcessnet.net oraz na tablicy ogtoszen w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej przy ul. Sienkiewicza 1 we Wreczycy Wielkiej, pokoj 32, albo dorgczy¢ listownie na adres
Osrodka, w zamknigtych kopertach, z dopiskiem

»Nabor na stanowisko Podinspektor ds. §wiadczen”

w terminie do 18 wrze$nia 2023 r. do godz. 15.00

3. Dokumenty, ktore wpltyng po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie wezma udziatu w postegpowaniu rekrutacyjnym.

Dyrektor GOPS
we Wreczycy Wielkiej
(-) Monika Manczyk



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMiona) i NAZWISKO .........ooiiii e e

2. DAA UFOAZEIA. .. ..o ettt e e e

( kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych), dalej RODO, informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach postepowania rekrutacyjnego jest
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkiej, z ktérym mozna sie kontaktowac:

o listownie piszac na adres: ul Sienkiewicza 1, 42-130 Wreczyca Wielka,
o telefonicznie pod numerem 34 319 24 66
e piszac na adres email: gops@gopswreczycawielka.pl

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mogg sie Panstwo kontaktowaé z
Inspektorem Ochrony Danych, piszac na adres siedziby administratora, na adres email:
iod@gopswreczycawielka.pl.

Panistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Panstwa dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, bedq przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku
z art. 22 ! Kodeksu Pracy) oraz w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit. a RODO) w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, przy czym Panstwa zgoda na
ich przetwarzanie moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie bez wptywu na dalszy proces rekrutacji.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO maja Parnstwo:

e prawo do Zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
e prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

e prawo do usuniecia danych osobowych,

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e prawo do odwolania zgody w dowolnym czasie, z zastrzezeniem ze jej wycofanie nie ma wpltywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

e prawo do wniesienia skargi do Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym postepowaniu rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji oraz archiwizowane przez okres zgodny z terminami okreslonymi w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej.
Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie
przepisow prawa, w szczegdlnoSci w zwiazku z ogloszeniem wynikéw naboru, dane moga by¢
upublicznione w BIP administratora. Administrator moze takze przekaza¢ dane kandydata podmiotom
zapewniajacym obstuge informatyczna, hosting poczty elektronicznej oraz operatorom pocztowym.
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 ' Kodeksu Pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
osobowych jest dobrowolne.

ZGODA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
SZCZEGOLNEJ KATEGORII W PROCESIE REKRUTACJI



Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie szczeg6élnych kategorii danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, ktore zamies$citam/em w dokumentach w zwiagzku z procesem rekrutacji prowadzonym przez
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkiej na stanowisko ,,Podinspektor ds.
swiadczen”. Jestem $wiadomaly, ze zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

(data i podpis skladajqcego oswiadczenie)



