Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

referent ds. §wiadczen spolecznych

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zaluskach oglasza naboér na stanowisko

referent ds. Swiadczen spolecznych

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zaluskach

ul. Osiedlowa 11
09-142 Zaluski

1. Wymagania niezbedne

6.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja lub prawo,

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie m.in.: ustawy o pomocy spolecznej, przepisow
o ochronie danych osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy prawo o$wiatowe, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy
o finansach publicznych, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy — Prawo ochronny
srodowiska,

brak  skazania  prawomocnym  wyrokiem za umyS$lne  przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe

[S]

predyspozycje: odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé¢, cierpliwos¢, kreatywnos¢, dobra
organizacja pracy, umiejetnos¢ wspoldziatania w zespole, stabilno$¢ emocjonalna, odporno$é
na stres,

obstuga komputera oraz urzadzen i sprz¢tu biurowego.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

realizacja zadan w zakresie przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o wyplate stypendiow

i zasitkow szkolnych,

realizacja zadan w zakresie przyjmowania wnioskéw oraz wydawania Kart Duzej Rodziny,
prowadzenie  postgpowani administracyjnych w  sprawach dotyczacych dodatkéw
mieszkaniowych i ryczattu na zakup opatu,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow w sprawie zaswiadczen wydawanych na potrzeby
realizacji zadania ,,Czyste Powietrze”,

przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw w sprawach w/w $wiadczen wraz
z niezbgdnymi zalgcznikami,

wyjasnianie okolicznosci, mogacych mie¢ wplyw na prawo do w/w $wiadczen,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach w/w $wiadczen,
sporzadzanie list wyplat w/w $wiadczen,

prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z ustalaniem uprawnien i wyplata w/w

swiadczen z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych,

10) prowadzenie wszelkiej sprawozdawczosci z zakresu w/w $wiadczen,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Migjsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zaluskach
ul. Osiedlowa 11, 09-142 Zatuski. Budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb
z niepetnosprawnoscia ruchowa (brak windy, podjazdu, niedostosowane toalety)

Praca z interesantem.

Wspdlpraca z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach.

Okres zatrudnienia: od 01 stycznia 2024 r. umowa o pracg. Okres prébny wynoszacy 3 m-
ce. Po okresie probnym mozliwo$¢ zatrudnienia na umowe o prace na czas okrelony
dluzszy niz rok, badz na czas nieokreslony.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na 1/1 etatu.

Bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa: Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Zatuskach.

Praca przy komputerze przez ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca o wysokim stopniu samodzielnosci.



5. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg zawierajacg

zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV.

2

List motywacyjny.
Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

T

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, (poswiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

6. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe, (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

8. Podpisane o$wiadczenia kandydata wskazane w ogloszeniu o naborze.

9. Podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych,
6. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ do Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Zatuskach, ul. Osiedlowa 11,
09-142 Zatuski, w zamknietych kopertach do dnia 08 grudnia 2023 r. roku do godziny 10.00 lub
przesta¢ na adres jednostki (decyduje data faktycznego wplywu do siedziby jednostki). Koperty
powinny by¢ opatrzone imieniem, nazwiskiem, adresem nadawcy oraz dopiskiem ,Nabor na
stanowisko referent ds. $wiadczen spolecznych”

Dokumenty przestane droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty, ktére wplyna po uplywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zaluskach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

8. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w siedzibie jednostki lub telefonicznie pod

nr tel. 23 6611250 lub 23 6619761
1. Nabor bedzie sie odbywal w trzech etapach:



Pierwszy etap: Komisja Rekrutacyjna dokona analizy przedtozonych dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz
sporzadzeniu listy kandydatow dopuszezonych do drugiego etapu naboru nastapi telefoniczne

powiadomienie kandydatéw o zakwalifikowaniu sie do II etapu naboru.
Drugi etap: Z  kandydatami spelniajacymi wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O terminie jej przeprowadzenia kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Trzeci etap: Komisja Rekrutacyjna wytoni kandydata, ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.
Z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze mozna zapoznaé sie

w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatuskach.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach zastrzega sobie prawo do:

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,

- nierozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.

Wzor klauzuli informacyjnej dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016

r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach
informuje, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Zaluskach (dalej: ,ADMINISTRATOR?”) z siedziba w Zaluskach, ul. Osiedlowa 11,
09-142 Zaluski. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé pisemnie za pomocg poczty
tradycyjnej na adres: Zatuski, ul. Osiedlowa 11, 09 — 142 Zatuski lub droga e-mailowa pod
adresem: gops-zaluski@wp.pl:

2) Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé pod
adresem mailowym: iod-zaluski@wp.pl

3) Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane dla potrzeb rekrutacji na podstawie art. 6 ust.
lit. a RODO

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji

5) Dane osobowe moga byé¢ udostepnione innym uprawionym podmiotom na podstawie
przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktérymi administrator zawart umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwiazku z realizacja ustug na rzecz administratora (np.
kancelarig prawna, dostawca oprogramowania, zleceniobiorcg $wiadczacym ustuge z zakresu
ochrony danych osobowych)

6) Administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowej

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu



na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed
jej cofnieciem

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy

RODO
9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
rekrutacji
10) Administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Pafistwa dane
osobowe.
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zaluskach /
/ ////’
Ka ar7 na B’faszktewm
Zaltaczniki

I. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta w
petni z praw publicznych.

3. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla zatrudnienia na wyzej
wymienionym stanowisku.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

6. Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Sporzadzila
Renata Rosiak



