Zarzadzenie Nr 4/2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 21.11.2018 r.

W sprawie konkursu na stanowisko urzednicze Referent Administracyjny ds. swiadczen,
rodzinnych, wychowawezych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Jedwabnie.

Na podstawie art. 6, art.11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U.z 2018 r., poz.1260) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze Referent Administracyjny ds. $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Jedwabnie

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Kierownika GOPS Nr 4/2018

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W JEDWABNIE

OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT ADMINISTRACYJNY ds. éwiadczen rodzinnych,
wychowawezych i funduszu alimentacyjnego

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedwabnie oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — REFERENT ADMINISTRACYINY w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Jedwabnie,
1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jedwabnie, ul. | Maja 63, 12 122 Jedwabno, tel.
89 679-54-60, e-mail : gops@jedwabno.pl
2. Okreslenie stanowiska
Stanowisko urzgdnicze — REFERENT ADMINISTRACYINY w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jedwabnie.

Wymiar czasu pracy — pelen etat.
Rodzaj umowy - umowa o prace.
I. Wymagania niezbe¢dne:
1. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie w art.1 1, ust.2 i 3 ustawy

0 pracowniku samorzgdowym.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych.
3. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysinego przestgpstwa skarbowego.
4. Wyksztalcenie wyzsze preferowne kierunki : prawo, administracja publiczna, ekonomia).
5. Znajomos¢ oraz umiej¢tnosé stosowania przepisow prawnych

W szczegoOlnosci z zakresu ;

1) ustawy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

2) ustawy o swiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,

3) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym akty

wykonawcze,
4) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, w tym akty
wykonawcze,
5) Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie szczegolowych warunkow realizacji
rzagdowego programu "Dobry Start"

6) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) ustawy o ochronie danych osobowych,

8) ustawy o samorzadzie gminnym,



9) ustawy o pracownikach samorzadowych.
6. Bardzo dobra znajomos$¢ obshugi komputera (pakiet biurowy, sygnity :
»Swiadczenia rodzinne” "fundusz alimentacyjny" "$wiadczenie wychowawcze")
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
8. minimum dwa lata pracy w urzedach administracji szczebla gminnego
II. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy :
1. Biegta znajomos¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet);
2. Odpornos¢ na stres, kreatywnosé, zaangazowanie, odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$é i rzetelno$é, dobra organizacja
czasu pracy, dyspozycyjnos¢, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista,
gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.
3. Preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji
samorzadowe;.
III. Zakres podstawowych czynnosci :
1. Wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej
dokumentacji koniecznej do zlozenia wniosku.
2. Przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do:
1) swiadczen rodzinnych,
2) swiadczen wychowawczych,
3) funduszu alimentacyjnego,
4) Swiadczenie "Dobry Start"
5) pomocy panstwa w zakresie dozywiania
3. Wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych , wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego , $wiadczenia "Dobry Start".
4. Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych
pism w zakresie $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego.
5. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego.
6. Ustalenie harmonograméw i warunkéw wyptat swiadczen, w tym tworzenie list wyplat.
7 Terminowe przygotowanie i wystanie sprawozdan z realizacji $wiadczer .
8. Analizowanie wykorzystanych $rodkéw finansowych z zakresu $wiadczen.
9. Sporzgdzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,
10. Wspblpraca z innymi o$rodkami pomocy spotecznej, komornikami, sadami, urzedami,
instytucjami i organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne wobec dhuznikow.
11. Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen.
12. Prowadzenie biezacej obshugi administracyjnej w sekcji §wiadczen.
13. Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistnialych problemach.
14. Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy .
15. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan.
IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku :
1. Praca na pelny etat.
2. W przypadku os6éb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzej niz 6 miesiecy.
3. Praca administracyjno- biurowa.
4. Praca w godzinach od 7:00 do 15:00, poniedzialek — pigtek
5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca



2009r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem
wynagrodzen pracownikéw GOPS w Jedwabnie;

6. Wynagrodzenie wyplacone do 28 dnia kazdego miesiaca;

7.0bsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

8. Uzytkowanie sprz¢tu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, fax, niszczarka do
dokumentow)

9. Migjsce pracy : praca w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedwabnie;
bezpieczne warunki pracy na stanowisku; budynek nie jest wyposazony w winde ani
podjazdy dla 0s6b niepetnosprawnych; korytarze i toalety nie s3 przystosowane do
poruszania si¢ na wozku inwalidzkim.

10. Kontakt bezposredni i telefoniczny z klientami GOPS.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w
Jedwabnie wynosil ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- wlasnorecznie
podpisany;

3. Zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej;

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia, kopie
dokumentow o ukornczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje.

5. Kopie Swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwajacego zatrudnienia);

6. Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,
ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy;

7. Wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia:

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslnego przestgpstwa skarbowego,

- 0 posiadanym obywatelstwie,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- 0 wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

8. W przypadku zawarcia umowy kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginalow ww. Dokumentow.

Druki kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz
o$wiadczenia znajdujg si¢ w zalgczonych plikach pod ogloszeniem

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty, uporzgdkowane w sposob chronologiczny nalezy skiadaé osobiscie
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedwabnie, ul. 1 Maja 63, (pokdj nr 2
lub 3) lub pocztg na adres Osrodka z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze — Referent Administracyjny ds. Swiadczen rodzinnych, wychowawczych i
funduszu alimentacyjnego” w terminie do dnia 10 grudnia 2018r. do godz. 13.00
wlacznie.

Dokumenty, ktére wplyng do GOPS po okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje faktyczna data wplywu do GOPS).

Po ocenie wstgpnej wymaganych dokumentéow kandydaci zostang powiadomieni pisemnie
badz telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spelnig



wymagan formalnych nie beda informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jedwabnie zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostalych kandydatow nie podlegaja zwrotowi i beda przechowywane w dokumentach
dotyczacych naboru w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jedwabnie.

Stosunek pracy zostanie nawigzany na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.
Zatrudnienie na stanowisku Referenta Administracyjnego ds. swiadczen rodzinnych,
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego mozliwe bedzie w miesigcu grudniu 2018
roku.

Informacja o kandydatach, ktorzy spelnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Jedwabno
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jedwabnie.

Jednoczesnie Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jedwabnie zastrzega
sobie prawo do odstgpienia od rozstrzygniecia naboru na stanowisko urzednicze — Referent
Administracyjny ds. Swiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego
bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna dot. Danych osobowych stanowi zalacznik do ogloszenia



Ja nide [POUBISANYIA s s o sy s e
legitymujacy/a sie dowodem 0SODIStYM ...

VEYORBATIVIN PTZEZ oo uiusnios v s ssm s oan i 5ares' Ko ¥on s 5 s RS K188 R A ST FEHARS
(organ wydajacy)

oswiadczam, ze:

o posiadam obywatelStWo ............ccee i

(wpisac obywatelstwo)

« posiadam petng zdolbno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych

* nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdy za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe

Powyzsze o$wiadczenie sktadam $wiadomy/a, iz na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego, za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara pozbawienia wolnosci
do lat 3.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych — RODO)
oraz ustawe z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018r.
poz. 1000).

(podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko ....... S iR S R
2. Imiona rodzicOw .......cccovienrvcniioriiiieeeieseeer e
3. Data UrodZenia ..ottt e er e retenas
4. Obywatelstwo .....cccocoeecrirnrnnenn. W PR — R R i

5. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji) ..........ccovveeeievveessrinorsenessresessesenn,

6. WY RSZERIEOIIE v s G AR G T TR feEensanne s e
(nazwa szknly i rok ;CJ ukonczenla)

..... e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytu} zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajace ........................... AR

srssersisasassnnananns Aeretsaceransnay Sevaraerarreaieries B L
B T PSR svasarsasaana teersreranrae
................. R R T
tererrennansa D srsisaen R P P P nessenn

(kursy, studia padvplomowa data ukoficzenia ndukx lub data rorpoczqcna nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..........ocviveviicierieiiee et se e

neanas P . . evransrecanrransennrrrarenes Arasssssaaanes seensnnnntaniananres
..... R Y
titersassareraetrresrrarrtteasnaren Crrsraressrerssierians B O
wieaarans LT R TR P P L P Srarersarriesananna seanans R LT T T PT T T PRSP R R T T T T T TP T PRy
I R T P T P PP PP PP Py fravanna SmErrsEuseELLarrbrarariatranann Arasrsrssrsissasnas TR TS Fasesruien sestessctabiatisins brtsrrrarrran
T B L e R R PR P PP NP
............................ R S
Shsiabitaanrntedractebtarteiray trtrrasarasananan Basssasiarersrevanans sivessssirasies ttteireeiancanans sesssansiasiasaan trernesrarne ererwae Aviisesvresran
R R o o o N trerserreae
.......................... B R R R Y
res . aer B P crivyesaia desssnansunanary LT P P T TP R PP trredsrainannann .
ArasEstesrlIiaatanintnasErataresstanaasnaany 4etemisriteerananarsEnnEraety D Frrevarens rrrane

(wskazaC okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

sresrimensananans P T T T o Srsebrenraranttivanas rravae Frdrbrtmararataatasangn tesavmrsnnsasaans S essssirrrrsirarasirarans saven
erssrrersiaisiras Tesssisssacrane Avasinssssessaniasas B e tesrrenariranananarases I
......... s e L e o Ry e s
tirestsrercrananans peancana tenabasactscnresansansatanan BEe e usrs Nt tasNasas sttt d et h it terrdrerirerrsvisrans Bhbesenraransrasadat ey ‘.

- avaves . . Besasievsenasiis

(np. stopieni znajomosci jezykéw abeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.
1. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 -3 s3 zgodne z dowodem osobistym

Seria .......oceeveeneen. nr ... Wydanym przez ..., OO SRR Rk
lub innym dowodem tozsamosci ....... B T e s S
(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.



Klauzula informacyjna do ogtoszenia rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
ledwabnie, z siedzibg przy ul. Warszawskiej 63, 12-122 Jedwabno;

2. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem email: jod@jedwabno.pl lub w siedzibie Administratora;

3. Bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane osobowe:

- w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajacego z art. 22" kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia iprzebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO),

- w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w
punkcie powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych
dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych
oraz otrzymania ich kopii, prawo zgdania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia (o ile podstawa
przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych (zrobimy to tylko, jesli takie
przesfanie jest technicznie mozliwe oraz w zakresie tych danych, ktére przetwarzamy na podstawie
na podstawie zgody). Powyzsze zgdania mozna przestac¢ na adres Administratora. Ponadto, zgodnie z
RODO przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

4. Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia niniejsze]
rekrutacji a takze przez czas, w ktérym przepisy nakazujg nam przechowywa¢ dane.

5. Pani/Pana dane osobowe moga zostac przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktore swiadczg ustugi na rzecz Administratora
danych.

6. Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania,

wyksztatcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w
danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych oscbowych jest

dobrowolne.

7. Informujemy, Zze nie podejmujemy decyzji w sposob zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

8. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofniecie zgody nie wplywa na zgodnos$c z prawem przetwarzania, ktdérego dokonano
na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adres Administratora.



