Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Kierownika GOPS w Pieckach Nr 7/2024
z dnia 31.01.2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Pieckach
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na stanowisko: Referent ds. §wiadczen rodzinnych w GOPS w Pieckach.

Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pieckach,

ul. Zwyciestwa 35/2, 11-710 Piecki.

Stanowisko pracy: Referent ds. $wiadczen rodzinnych

1. Wymagania niezbe¢dne:

»
»

>

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie srednie,

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe.

2. Wymagania dodatkowe:

;

‘/ﬁ

preferowane wyksztatcenie kierunkowe: administracyjne, prawnicze, ekonomiczne,
preferowane doswiadczenie w pracy z zakresu administracji samorzadowe;j,
umiejetnos¢ przewidywania skutkow podjetych dziatan, zdolno$¢ analitycznego
myslenia,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, m.in. drukarki/ kserokopiarki, niszczarki,
znajomos¢ obstugi komputera w tym dobra znajomo$¢ oprogramowania MS Office
(Word, Excel, itd.),

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegolna
znajomoscia przepisow:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. 2023 poz. 775)

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
(Dz. U. 2022 poz. 530.)

samorzadowych

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach
(Dz. U. 2023 poz. 390)

rodzinnych

ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow
(Dz.U. 2020 poz. 1297)



ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz.U. 2022 poz. 1329)

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 2023 poz. 556),

ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. 2023 poz. 1993),

- ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz.
1781) oraz Rozporzadzenie ogdlne o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO)

- rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca

2017r w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie

$wiadczen rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we

wniosku, zaswiadczeniach 1 o$wiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczen *

rodzinnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych:

>

b, 74

udzielanie informacji dotyczacych swiadczen rodzinnych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 weryfikowanie wnioskow dotyczacych
$wiadczen rodzinnych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych
$wiadczen rodzinnych;

przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach
indywidualnych z zakresu przyznawanych $wiadczen;

opracowywanie 1 przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
jednorazowe $wiadczenie na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

przyjmowanie 1 przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu;

przygotowanie list wyptat przyznanych $wiadczen;

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen oraz dokumentacii
Swiadczeniobiorcow;

sporzadzanie sprawozdan, materiatdw statystycznych i analitycznych z zakresu

Swiadczen;



> wspblpraca w zakresie przepisow o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego z regionalnymi o$rodkami polityki spolecznej oraz urzedami

wojewodzkimi;

» prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadezen;

> odpowiedzialnos¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci $wiadczen;

» wspolpraca ze stanowiskiem realizujagcym $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego

(czasowe zastepstwo) oraz ksiggowoscia;

> odpowiedzialnoé¢ za zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w zakresie

realizowanych zadan i archiwizowanie dokumentow;

4. Warunki pracy:

6.

» wymiar czasu pracy: 1/1 etat,
» planowany termin zatrudnienia:
- luty 2024r. — umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia,
» praca w siedzibie GOPS w Pieckach, ul. Zwycigstwa 35/2, 11-710 Piecki.
praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku w godzinach 7" - 155,

przy monitorze ekranowym, wymagajaca bezposredniej obstugi petenta.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W grudniu 2023r. (miesigcu  poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

» kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

» list motywacyjny,

» zyciorys - Curriculum Vitae,

» kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztalcenie oraz doswiadczenie

zawodowego wskazane w ogloszeniu o naborze,

g

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

» zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub
o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo

popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe,



» za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na wskazanym stanowisku lub o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym
na zatrudnienie na w/w stanowisku urzedniczym,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

YV V VY

podpisane wlasnorecznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Pieckach w celach niezbednych do realizacji procesu naboru, w szczegolnosci na
ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz z informacja o
uzyskanym wyniku w Biuletynie Informacji Publicznej,

Wszystkie sktadane w/w dokumenty i o$wiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorecznie

przez osobg aplikujaca.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

» Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Pieckach ul. Zwycigstwa 35/2, 11-710 Piecki w Punkcie
Kancelaryjnym w zamknietej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO
ds. $wiadczen rodzinnych” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 lutego 2024r.,
do godz. 12.00 (decyduje data wplywu do GOPS w Pieckach).

» Dokumenty, ktére wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona Komisja Rekrutacyjna powotlana przez
Kierownika GOPS w Pieckach. Kandydaci, ktorzy przejdg wstepna selekcje, zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.
Informacje o przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gops.piecki.com.pl.
W przypadku zatrudnienia kandydat wytoniony w drodze naboru zobowiazany jest ztozy¢:
- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
dyplomow, $wiadectw, swiadectw pracy, zaswiadczen,
- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
- zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym

wskazanym w ogloszeniu o naborze z adnotacjg mozliwosci pracy z komputerem.

Sporzadzita: [zabela Gawrych . .
porza v KIEKG v 11,
Gminnego Odrodka Pomocy Spo ac:igj
w Plackach _ .

wier Teresa Newack:



8. Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

Informujemy, ze zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. L 119 z 04.05.2016 r. ze zm.),

zwanego dalej RODO informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Pieckach, ul. Zwycigstwa 35/2, 11-710 Piecki.

W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pieckach wyznaczono Inspektora
Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych za posrednictwem
poczty email: iodo.gops@piecki.com.pl badz kierujac korespondencje na adres
Administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ réwniez
przetwarzane w celach archiwalnych i kontrolnych.

Pozyskane dane osobowe beda przechowywane zgodnie z kategorig archiwalng
w oparciu o ustawe z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach oraz wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych oraz na zasadach
okreslonych w procedurach wewnetrznych.

Pani/Pana dane nie bedg ujawniane innym podmiotom, za wyjatkiem przypadkow.,
kiedy zasadno$¢ ich udostepniania wynika¢ bedzie z przepisow prawa. Pani/Pana
dane osobowe moga by¢ jednak ujawniane innym podmiotom na podstawie
zawartych umow powierzenia przetwarzania, a podmioty przetwarzajgce moga je
p}zetwarzaé jedynie na polecenie Osrodka, co nalezy rozumie¢ w ten sposob, ze nie
sa uprawnione do przetwarzania tych danych we wiasnych celach.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana,

narusza przepisy RODO,

. Podanie przez Panig/Pana nastepujgcych danych osobowych:

a) imi¢ (imiona), nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania

(adres do korespondencji), wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia



jest wymogiem ustawowym zgodnie z art. 221 §1 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26
czerwea 1974 r. ( Dz. U. 2 2022 poz. 1510 ze zm.),
b) obywatelstwo, potwierdzenie kwalifikacji zawodowych wymaganych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku, informacja o zdolnosci do czynnosci
prawnych, informacja o korzystaniu z petni praw publicznych oraz poswiadczenie o
niekaralnosci jest wymogiem ustawowym zgodnie z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U.2022 poz. 530),
¢) informacja o spelnieniu wymagan zamieszczonych w ogloszeniu jest wymogiem
ustawowym zgodnie z art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r.(Dz.U.2022 poz. 530), a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak spetnienia wymogdéw formalnych

9. Podanie przez Panig/Pana informacji dotyczacych niepetnosprawnosci jest
dobrowolne, lecz wymagane zgodnie z art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach*
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2022 poz. 530) jezeli zamierza
Pani/Pan skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

10. Podanie przez Pania/Pana innych danych osobowych, niz wymienione w punkcie 8)
i 9), jest dobrowolne i bedzie przetwarzane na podstawie udzielonej przez

Panig/Pana zgody, ktéra moze zosta¢ przez Panig/Pana odwolana w dowolnym

czasie.

PIECKI , dnia 31.01.2024r.



