OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szelkowie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
- Podinspektor ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Szelkowie,

Stary Szelkow 39, 06-220 Stary Szelkow

1.  Wymagania niezbedne:
1)  Wyksztalcenie wyzsze.
2)  Stazpracy: co najmniej 3 lata w administracji samorzadowe;.

3) Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy 0 $§wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekundw, ustawy 0 pomocy panstwa osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o postgpowaniu wobec dhuznikéw alimentacyjnych
i zaliczce alimentacyjnej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy 0 pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy 0 postepowaniu egzekucyjnym
W administracji, znajomos$¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, ochrony
danych osobowych i umiejg¢tno$¢ ich stosowania w praktyce.

4)  Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

6) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
7)  Obywatelstwo polskie.

8)  Nieposzlakowana opinia.

2.  Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

2)  Umiejetno$¢ analizy dokumentow i sporzgdzania pism urzedowych.

3)  Umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

4) Predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, rzetelnosc;



sumiennos¢, obowigzkowos¢, bezstronno$¢, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

5)  Bardzo dobra organizacja stanowiska oraz czasu pracy.

6)  Aktywno$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci.

7)  Prawo jazdy kat. B.

8) Dyspozycyjnosé.

9) Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw Word, Excel.
3. Zakres wykonywanych zadan

1) udzielanie informacji dotyczacych prawa do $§wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, Karty Duzej Rodziny zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie irozpatrywanie wnioskow o przyznanie prawa
do $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, Karty Duzej Rodziny
oraz gromadzenie wymaganych prawem dokumentow;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dtuznikow alimentacyjnych, Karty Duzej
Rodziny;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen zfunduszu alimentacyjnego, Karty Duzej
Rodziny;

5) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz zaktami sprawy organowi
odwotawczemu;

6) przygotowanie list wyplat przyznanych §wiadczen;
7) prowadzenie biezacej korespondencji osrodka;

8) wspotpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemOw zabezpieczenia spolecznego
Z urzgdami wojewodzkimi;

9) wspotpraca z innymi organami, np. PUP, ZUS, KRUS, Sad;

10) przygotowywanie materiatlow statystycznych i analitycznych, sprawozdawczos¢;
11) inne zadania zlecone przez Kierownika GOPS.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1)  Stanowisko: administracyjne.

2)  Wymiar czasu pracy: peten etat.



3)  Migjsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szelkowie.
4)  Praca jednozmianowa.

5)  Praca przy komputerze.

6) Praca z interesantem.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szelkowie, w rozumieniu
przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,
2) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, W przypadku pozostawania w stosunku pracy,
lub zaswiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,
6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz Kkorzystaniu
Z pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo  Scigane  z oskarzenia  publicznego  lub  umyS$lne  przestgpstwo
skarbowe,

9) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,



11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéow

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wilasnorecznie
podpisane a kserokopie wlasnor¢cznie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem.

2) Dokumenty nalezy sktada¢:

a) osobiscie w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szelkowie,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Podinspektor
ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”

b) lub poczta tradycyjna na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szelkowie,
Stary Szelkoéw 39, 06 — 220 Stary Szelkow.

Termin skladania ofert uplywa dnia 26 wrze$nia 2022r. o godz. 12°*

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej GOPS.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni 0 miejscu
I czasie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szelkowie zastrzega sobie mozliwo$¢
odstapienia od przeprowadzenia naboru w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

Informacje dodatkowe:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do Il etapu
postepowania konkursowego, beda mozliwe do odebrania w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Szelkowie, W ciggu 2 tygodni od dnia opublikowania wyniku naboru
na BIP; GOPS nie odsyla ztozonych ofert; po uptywie ww. terminu, oferty podlegaja
zniszczeniu,

3) oferty kandydatow zakwalifikowanych do II etapu postepowania konkursowego,
ale niezatrudnionych przez GOPS, podlegaja zniszczeniu nie wczesniej niz po uplywie
3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.



Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowigzku prawnego cigigcego na administratorze

/przetwarzanie wymagajgce zgody/

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy,

ze.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

administratorem danych osobowych oséb ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Szelkowie, adres: Stary Szelkow 39, 06 -220 Stary Szelkow;
administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogq si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej: gopsszelkow@wp.pl;

administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbednym do wypelnienia
obowigzkow i wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane
dotyczq, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane
osobowe pracownikow sq przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO
w zw. z realizacjq przepisow wynikajgcych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy;

dane osobowe mogq by¢ udostgpnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktorymi administrator zawarl umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwiqzku z realizacjq ustug na rzecz administratora
(np. kancelarig prawng, dostawcq oprogramowania, zewnetrznym  audytorem,
zleceniobiorcq swiadczgcym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej,

majq Panstwo prawo uzyskacé kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1)

2)

3)

4)

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie dtuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia procesu
naboru;

przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakie niezbedne do wzigcia udziatu
w naborze na wolne stanowisko pracy; konsekwencjg niepodania danych osobowych jest
brak udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa
dane osobowe.



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem 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  przyplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Stary Szelkoéw, dnia 12 wrze$nia 2022r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szelkowie

(-) Wiktoria Emilia Koprowska-Kapczynska



