OGtOSZENIE O NABORZE
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: starszy referent ds. Swiadczenia rodzinnego

1. Nazwai adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spotfecznej w Koczale, ul. Zielona 2, 77-220 Koczata

2. Stanowisko urzednicze

Stanowisko: starszy referent ds. $wiadczenia rodzinnego

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie wyzsze.

3.2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny merytorycznej):

- wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomicznym, administracyjnym lub pedagogicznym;

- udokumentowany, co najmniej pétroczny staz pracy w jednostkach pomocy spotecznej lub innych
jednostkach administracji publicznej;

- znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw podstawowych na stanowisku, m.in.: przepiséw z
zakresu: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych;

- biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office, internetu, poczty elektronicznej i innych
urzadzen biurowych;

- prawo jazdy kat. B;

- komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista;

- samodzielno$¢ w dziataniu i wykazywanie wtasnej inicjatywy;

- umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;

- kreatywnos$é, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, rzetelnos¢, bezstronno$¢, sumiennosé,
odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie i obowigzkowosc.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

w zakresie zadan zleconych:

1) przyjmowanie i rejestracja wnioskow wraz z kompletem dokumentéw w sprawach
dotyczacych swiadczen, w tym sktadanych za pomoca systemoéw teleinformatycznych oraz
Swiadczenia:

2) portalu Emp@tia — modut e-Whnioski portal informacyjno-ustugowy Ministerstwa Rodziny,

Pracy i Polityki Spotecznej,
3) ZUS PUE - platforma ustug elektronicznych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

4) E-PUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej,
5) bankdéw krajowych $wiadczgcych ustugi drogg elektroniczng,



http://empatia.mpips.gov.pl/
https://wnioski.mpips.gov.pl/ewnioski/index.eup?contrastVersion=0
https://wnioski.mpips.gov.pl/ewnioski/index.eup?contrastVersion=0
http://www.zus.pl/pue
https://epuap.gov.pl/

6) udzielanie informacji w trybie postepowania w w/wym. zakresie oraz wspodtpraca
z wnioskodawcami iinstytucjami w zakresie pozyskiwania isprawdzania dokumentacji
niezbednej dla rozpatrzenia wniosku i przyznania prawa do powyzszych Swiadczen,

7) analizowanie i ocenianie poprawnosci wnioskdw wraz z zatgczonymi dokumentami w danej
sprawie oraz weryfikowanie ich zgodnosci z przepisami prawa,

8) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia prawa (lub braku prawa) do swiadczen

rodzinnych zgodnie z ustawg z dnia 28 listopada 2003r. (Dz.U. z 2020r. poz. 111 z pdzn. zm.),

9) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach powyzszych swiadczen,

10) prowadzenie postepowan i wydawania zaswiadczen, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. — prawo ochrony srodowiska,

11) terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji danej sprawy do zatwierdzenia
kierownikowi,

12) przygotowanie list wyptat ww. Swiadczen oraz przekazanie ich na dwa dni przed terminem
wyptaty do gt. ksiegowego,

13) prowadzenie rejestru wszystkich wydanych decyzji,

14) prowadzenie rejestrow swiadczen udzielanych na podstawie w/w ustaw,

15) prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie prowadzonych spraw,

16) wydawanie zaswiadczen klientom w sprawie pobranych swiadczen i ich rejestrowanie,

17) sporzadzanie meldunkéw, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
z udzielanych swiadczen,

18) wspotpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego z

urzedem wojewddzkim,

19) analizowanie potrzeb finansowych na realizacje w/wym. s$wiadczenn iplanowanie
niezbednych srodkdéw, wspétpraca w tym zakresie z gt. ksiegowym i kierownikiem,

20) prowadzenie dokumentacji w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen, w tym egzekucji
tych naleznosci oraz dokumentacji dotyczacej zobowigzan i egzekucji /przygotowywanie
dokumentacji i decyzji oraz pism/,

21) przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt.

w zakresie zadan wtasnych:

1) prowadzenie ewidencji Srodkéw pozaksiegowych i trwatych Osrodka,

2) prowadzenie ewidencji licencji na oprogramowanie i programéw komputerowych,

3) nadzdr nad estetyka tablic ogtoszeniowych w Osrodku oraz aktualnoscig zamieszczonych na
niej informacji,

4) prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pdzn. zm.) oraz procedurg przewidziang w
regulaminie zamowien publicznych, w tym rejestru zamdwien publicznych,

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych w tym rocznego sprawozdania
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamdéwieniach, jego wzoru
oraz sposobu przekazywania,

6) organizowanie archiwizacji dokumentacji gromadzonej w GOPS oraz prowadzenie sktadnicy
akt, tj. w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt, wspdtpraca z pracownikami innych
wewnetrznych stanowisk organizacyjnych GOPS w zakresie wykonywanego zadania,




b) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
c¢) udostepnianie dokumentacji ze sktadnicy akt,

7) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji (wykaz prowadzonych spraw, sporzgdzanie
sprawozdan z realizowanych zadan, itp.),

8) utrzymanie statych kontaktéw z archiwum panstwowym nadzorujacym sktadnice akt,

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

10) opracowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczgcych czynnosci
kancelaryjnych,

11) wykonywanie wszelkich prac i czynnosci zleconych przez kierownika Osrodka w Koczale
zwigzanych z jego funkcjonowaniem.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Koczale.
Praca z urzgdzeniami: komputer, urzadzenia biurowe.

Inne: praca od poniedziatku do pigtku, a w uzasadnionych przypadkach takze w soboty, szkolenia,
podréze stuzbowe, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, praca w zespole, praca w
pomieszczeniu dwuosobowym.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 1 listopada 2021r.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zawierajace:
- imie (imiona) i nazwisko,
- date urodzenia,
- dane kontaktowe (umozliwiajgce szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu, adres
e-mail),
- wyksztatcenie,
- kwalifikacje zawodowe,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
- obywatelstwo,
- miejsce zamieszkania;
4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7) referencje, listy polecajgce lub inne dokumenty potwierdzajace, ze kandydat cieszy sie
nieposzlakowang opinig;
8) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie swiadectw pracy,
posiadanych uprawnien, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach);




9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego wedtug wzoru:

,P0o zapoznaniu sie zinformacjg o przetwarzaniu danych osobowych zawartg w ogtoszeniu o naborze
na stanowisko starszy referent ds. $wiadczenia rodzinnego z dnia 11 pazdziernika 2021r.:
oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych znajdujacych sie w
dokumentach aplikacyjnych w zakresie: imienia (imion), nazwiska, daty urodzenia, danych
kontaktowych (umozliwiajgcych szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu, adres e-mail),
wyksztatcenia (w tym kserokopii ukoriczenia studiéw wyzszych), kwalifikacji zawodowych, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia (w tym kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy lub
doswiadczenie zawodowe), obywatelstwa, miejsca zamieszkania, informacji zawartych w
oswiadczeniach oraz innych niezidentyfikowanych danych osobowych znajdujagcych sie w
dokumentach aplikacyjnych podanych dobrowolnie, z wtasnej inicjatywy, w celu uczestnictwa w
konkursie na wolne stanowisko pracy oraz procesie rekrutacji”.

10) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

11) w przypadku kandydatéw chcacych skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
Kopie dokumentéw winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem”, podpisem
kandydata i datg.
8. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Koczale ul. Zielona 2 (pokdj nr 5) lub pocztg na adres Osrodka w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 21 paZdziernika 2021r. (czwartek) do godziny 152, w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko starszy referent do spraw swiadczenia rodzinnego”

Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni o
terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszern Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Koczale oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale (bip.gops.koczala.pl).

Koczata, dn. 11 pazdziernika 2021r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koczale

Barbara Zdzistawa Sled?



INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust.1i2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, dalej RODO) informuje, ze:

10.

11.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na stanowisko
urzednicze jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Koczale, ul. Zielona 2, 77-220 Koczata.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé tel.
598574430, e-mail: email: iodgopskoczala@onet.pl lub pisemnie na adres GOPS.

Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze oraz w celu wynikajgcym z tresci udzielonej zgody.

Dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit. b RODO (przetwarzanie niezbedne do
wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktdrej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktorej dane dotyczy, przed zawarciem umowy), art. 6 ust.l lit. ¢ RODO
(przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze), w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy i ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, natomiast w przypadku posiadania danych
osobowych wykraczajgcych poza zakres okreslonych w ogtoszeniu o naborze dane beda
przetwarzana na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO, tzn. zgody wyrazonej przez osobe, ktérej
dane dotycza.

Dane osobowe beda przekazywane i udostepnione wytgcznie organom publicznym i innym
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa, a takze podmiotom, ktérym
administrator powierzy przetwarzanie danych osobowych, w szczegdlnosci podmiotom
$wiadczacym na rzecz urzedu ustugi informatyczne i pocztowe.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowej.

Dane osobowe zgromadzone w procesie naboru bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy
niz czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wskazane w ogtoszeniu stanowisko
urzednicze oraz archiwizacji dokumentacji rekrutacji.

Osobie, ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto osobie, ktdrej dane
dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W trakcie przetwarzania danych na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze zadne decyzje
dotyczace przyjecia kandydata do pracy nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany
oraz nie bedg budowane zadne profile kandydatéw.

Osobie, ktérej dane osobowe dotyczg przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

Podanie danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie do pracy w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Koczale.



