Zarzadzenie Nr 01 /2022
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pieckach

z dnia 14 stycznia 2022 r.

w sprawie: ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
do realizacji Swiadczen wychowawczych i programéw ,,Czyste powietrze’’ oraz
»sDodatek ostonowy’’
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Pieckach.

Dzialajgc na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym (tj.:
Dz.U..2021.0.1372) w zwiazku z art.11 ust.1, art.13 ust.1, 2, 2a,2b, i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2019 poz.1282.)-
zarzadzam co nastepuje:

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzc;diiclze do realizacji $wiadczen wychowawczych
i programéw ,,Czyste powietrze’* oraz ,,Dodatek ostonowy’” w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Pieckach.
§ 2

W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje¢ Komisje Rekrutacyjng
w sktadzie :
1) Aneta Stachowska -przewodniczaca Komisji,
2) Agnieszka Wasyk - cztonek Komisji,
3) Izabela Gawrych - czlonek Komisji.

; § 3
Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu

o naborze, stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4
Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w §1 podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pieckach oraz Biuletynie Informacji Publicznej

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w Pieckach
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Zatacznik Nr

do Zarzadzenia Nr 01/2022
Kierownika GOPS

w Pieckach

z dnia 14.01.2022

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DO REALIZACJI SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH I PROGRAMOW ,,CZYSTE POWIETRZE’’ ORAZ
»DODATEK OSLONOWY”’

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOELECZNEJ
W PIECKACH

Kierownik

Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Pieckach
ul. Zwyciestwa 35/2

11-710 Piecki

Oglasza nabor kandydatow
na stanowisko urzednicze do realizacji $wiadczen wychowawczych i programow ,,Czyste powietrze’’
oraz ,,Dodatek ostonowy’’

Wymiar etatu: 1/1 etat

Rodzaj umowy: pierwsza umowa na czas okreslony na czas nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

Liczba stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pieckach

Wymagania niezbedne :

Posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3;
Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku

Wyksztalcenie Srednie lub wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym

A S S

Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
1. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie srednie lub wyzsze na kierunku administracja lub ekonomia

b) doswiadczenie w pracy z wykorzystaniem programoéw komputerowych i systemu
teleinformatycznego

¢) doswiadczenie zawodowe na samodzielnym stanowisku pracy zwigzanym z obstuga klienta

d)preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z przyjmowaniem, weryfikowaniem i rozpatrywaniem
wnioskow sktadanych w formie papierowej i w formie teleinformatycznej
e) preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacja programow finansowanych ze srodkow
publicznych
fidoswiadczenie we wspdtpracy z jednostkami samorzadu lokalnego oraz z administracja samorzadowa szczebla
powiatowego i wojewodzkiego
g) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow;



¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci
 ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

+ ustawy o finansach publicznych

* ustawy o samorzadzie gminnym

e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
 ustawa o ochronie danych osobowych

h) umiejgtnosc:

e obshugi programéw MS Office

* sporzadzania strategii, analiz

 analitycznego myslenia, podejmowania decyzji
 pracy na programach komputerowych

* obstugi klienta w systemie teleinformatycznym
 posiadanie prawa jazdy kat, B

i) odpornos¢ na stres, stanowczos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, doktadnos¢, asertywnosc,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie $wiadczen skladanych w formie papierowej;

b) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie $wiadczen skfadanych za pomoca systemu
teleinformatycznego;

c)prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o przyznanie $wiadczen;
d)wspolpraca z urzedami administracji publicznej za pomocg min. systemoéw
teleinformatycznych, w zakresie koordynacji realizacji $wiadczen;

e)samodzielne pozyskiwanie lub weryfikacja od organéw podatkowych, emerytalne - rentowych oraz z
rejestrow publicznych droga elektroniczng lub pisemna, informacji niezbednych do prowadzenia
postepowania administracyjnego dot. przyznawania $wiadczen;

f) prowadzenie ewidencji wnioskow, ktore wptyna w formie papierowej oraz wprowadzanie danych do systemu
elektronicznego;

g) udzielanie stosownych informacji dla os6b ubiegajacych si¢ o przyznanie $wiadczen w trybie
postepowania i uprawnieniach tych osob; |

h) przygotowywanie projektow pism, informacji, zaswiadczen i decyzji administracyjnych z zakresu §wiadczen;
i) prowadzenie, zabezpieczanie i archiwizowanie ( w wersji papierowe;j i elektronicznej) dokumentacji
Swiadczeniobiorcow;

j) przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe przeznaczone na wyplaty $wiadczen
oraz sporzadzanie list wyptat Swiadczen

k) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci z realizacji w/w Swiadczen;

1) prowa;izenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen;

1) prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb pracodawcy, zwigzanych min. realizacja Swiadczen
rodzinnych ;

m) wspdlpraca z pracownikami realizujacymi $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, pracownikami

socjalnymi i pracownikami ksieggowosci GOPS.
4. Wymagane dokumenty formalne:

a) Curriculum Vitae- - wlasnorgcznie podpisany wraz z oswiadczeniem o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu



Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27.04.2016 r oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych. t.j ( Dz.U. 2019r. poz. 1282 ze zm.)
b) list motywacyjny -wlasnorecznie podpisany
¢)kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
d)oswiadczenie ,ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”” z
Krajowego Rejestru Karnego
e)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -wlasnorecznie podpisany
floswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych -wlasnorecznie podpisane
g) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku-
wilasnorgcznie podpisane;
h)o$wiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa -podpisane wiasnorecznie
i)oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej -podpisane wlasnorgcznie
J)podpisane wiasnorgcznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez GOPS w
Pieckach danych osobowych kandydata w celach niezbednych do realizacji procesu naboru, w
szczegolnosci na ujawnienie i rozpowszechnianie jego nazwiska i imienia wraz z informacja o uzyskanym
wyniku w Biuletynie Zamoéwien Publicznych

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Warunki zatrudnienia:
Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie, obstuga sprzetu biurowego,

Umowa o prace na czas okreslony od 01.02.2022r w wymiarze 1/1 etat.

6. Informacja o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Pieckach w rozumienia przepis6w o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wyniést 1,6%

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Pieckach w
Sekretariacie (pok. nr 22) w godzinach pracy Osrodka tj. od poniedziatku do piatku od 7.15 do 15.15 lub
przesta¢ poczta na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Pieckach ul. Zwyciestwa 35/2, 11-710 Piecki
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze do realizacji $wiadczen
wychowawezych i programéw ,,Czyste powietrze™ oraz ,,Dodatek ostonowy " w terminie do
25.01.2022r do godziny 08.00 (decyduje data wptywu oferty do GOPS w Pieckach).

Oferty niekompletne lub, ktére wplyna do Osrodka po okre§lonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne ktére nie beda wlasnor¢cznie podpisane pozostang bez rozpatrzenia.

Wybor kandydata nastapi na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu wiedzy.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostang powiadomieni telefonicznie.



8. Informacje dodatkowe
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s 1
ze zm.) — dalej :”"RODO” informuje, ze
1) Administratorem Panstwa danych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej (adres: ul. Zwyciestwa 35/2;
11-710 Piecki, tel. +48 89 741 38 90, Fax: +48 89 741 38 90, adres e-mail: gops@piecki.com.pl).
2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
e-mail:iodo.gops@piecki.com.pl lub pisemnie na adres Administratora.
3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c. RODO) w celu przeprowadzenia
naboru na stanowisko urzednicze.
4) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okresow przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym przepiséw archiwalnych.
5) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowane, w tym nie bedg polegac profilowaniu.
6) Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejki Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguje Panstwu nastepujace prawa:
* prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
* prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;
» prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; ¢ prawo wniesienia skargi do prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pan/Pani, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).
8) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowiazkiem ustawowym. Nieprzekazanie danych
skutkowac¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.
9) Pafistwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.

10) Ogtaszajacy nabdr zastrzega mozliwos¢ nie rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS w
Pieckach oraz na tablicy ogloszen. Zlozonych dokumentéw GOPS nie zwraca.

Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone

Sporzadzila:
Agnieszka Wasyk

mgy Teresa Nowacka



