Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy ogtasza otwarty i konkurencyjny

nabor na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy. O
przedmiotowe stanowisko poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie osoby bedgce obywatelami
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajgcy znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

1. Stanowisko pracy: referent ds. Swiadczen rodzinnych,alimentacyjnych, dodatkéw
mieszkaniowych, obstugi sekretariatu oraz archiwum

2. 1 etat Planowany termin zatrudnienia: sierpien 2023 r.

3.  Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

b) doswiadczenie zawodowe w pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej lub jednostce organizacyjnej:
¢) znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
oswiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, , ustawy o
pomocy spotfecznej wraz z przepisami wykonawczymi w zakresie zadan wykonywanych na
proponowanym stanowisku,

d) posiadanie obywatelstwa polskiego,

e) posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
f) niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo
skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

h) biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ programu MS Office (Word, Excel), Open
Office, i), Sygnity, umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

4. Wymagania dodatkowe, ktdrych spetnienie nie jest obowigzkowe, a ktére bedg brane pod uwage
przy ocenie kandydata

a) wyksztatcenie umozliwiajace wykonywanie zadan na wskazanym stanowisku,

b) znajomos¢ prowadzenia postepowan administracyjnych.

5. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
a) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasne;j,

c) umiejetnosé pracy w zespole,

d) samodzielno$¢, kreatywnosé, opanowanie,

e) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

f) odpornosé na stres,

g) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

h) wysoka kultura osobista,

i) nastawienie na rozwigzywanie problemaéw.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :



a) obstuga zadan z zakresu $wiadczer rodzinnych, alimentacyjnych, stypendialnych, dodatkow
mieszkaniowych, w tym wydawania decyzji, tworzenia list wyptat $wiadczen,

b)biezgca obstuga klientow GOPS

c) opracowanie zapotrzebowar na $rodki finansowe w ramach realizowanych zadan,

d) przygotowywanie sprawozdan,

e) obstuga sekretariatu GOPS,

f) nadzor nad Archiwum GOPS

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie

c) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, niezbednych do
potwierdzenia wymagar okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

d) kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu) potwierdzajace staz pracy, niezbednych do potwierdzenia wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

e) o$wiadczenie kandydata o posiadanym stopniu niepetnosprawnosci — w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530) stanowigce zatacznik do
ogtoszenia o naborze,

f) o$wiadczenie kandydata o: niekaralnosci, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych niewykonywaniu zaje¢ sprzecznych z petnionymi obowigzkami w przypadku
wyboru(stanowiace zatacznik do ogtoszenia o naborze),

g) obowigzek informacyjny z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych udostepnionych w
ramach naboru wraz z oéwiadczeniem o zapoznaniu sie z jego trescig (stanowigcy zatacznik do
ogtoszenia o naborze).

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stabilna praca administracyjno-biurowa w jednostce finansow publicznych, zatrudnienie na
umowe o prace,

b) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych, ktore sktada sig z wynagrodzenia
zasadniczego, dodatku za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (5%- 20%),
dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw.13-stki), nagrody jubileuszowej po osiggnieciu
wymaganego og6lnego stazu pracy (75%-400%), dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika lub zapomogi, mozliwosc¢
przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j i mozliwos¢ przystapienia do
ubezpieczenia grupowego na zycie,

c) warunki dotyczace charakteru pracy: pomieszczenia biurowe, sztucznie oswietlone w budynku przy
ul. Kamienickiej 11, w Starej Kamienicy (budynek nie jest dostosowany do potrzeb osob
niepetnosprawnych ruchowo), stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze komputerowym
powyzej 4 godzin dziennie oraz obstugg urzadzen biurowych,

d) kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podjeciem pracy, bedzie zobowigzany/a dostarczy¢
za$wiadczenie uzyskane z KRK, na wiasny koszt, potwierdzajace niekaralno$¢ wczesniej
zadeklarowang w ztozonym o$wiadczeniu.



9. Miejsce i termin sktadania dokumentow: Wymagane dokumenty aplikacyjne wymienione w
punkcie 6 podpunkt a), b), e), f) winny by¢ wtasnorecznie podpisane pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalnej, a dokumenty z punktu 6 podpunkt c) i d) przedktada sig w kserokopiach.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w GOPS w Starej Kamienicy, na parterze siedziby O$rodka w godzinach:
7.00-15.00, lub doreczy¢ listownie w terminie do dnia 21.07.2023 r. godz. 15.00 pod adres: Gminny
Oérodek Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy, ul. Kamienicka 11, w zaklejonej kopercie wraz z
dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko —Referent”. Aplikacje, ktdre wptyng po wyzej okreslonym
terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej), nie beda
rozpatrywane. Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnie¢ naboréw mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 757514652

10. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne otrzymaja telefoniczng informacje dotyczacq dalszej
procedury rekrutacyjnej, prosze o podanie w dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnyego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy, Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminnyego w Starej
Kamienicy, stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy oraz
tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy

12. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku rekrutacji zostang dotgczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia. Dokumenty kandydatéw nie zakwalifikowanych do
dalszego etapu naboru bedzie mozna odebra¢ po zakoriczeniu procesu rekrutacji w siedzibie MOPS w
Starej Kamienicy. Oferty nieodebrane zostang zniszczone po uptywie jednego miesigca od zakonczenia
rekrutacji.

13. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone wraz z
ttumaczeniem.

14. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru w czesci lub w
cato$ci z waznych przyczyn. W przypadku nierozstrzygniecia / uniewaznienia naboru ztozone
dokumenty sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie zniszczone po uptywie jednego miesigca od
daty uniewaznienia / nierozstrzygniecia naboru.
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imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych o zatrudnienie w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Starej
Kamienicy Na SEANDWISKU? wusussussamsassmmsmsimnnimninsissoniinsmasnmmmesmsss wnsmssmssssmsssmmssssaexesesssmerases (nazwa
stanowiska pracy oswiadczam, ze:

a) nie bytem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b)posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

c) posiadam obywatelstwo™.............ccooeveeeenenn. ;

d) w przypadku wyboru mojej oferty zobowiazuje sig do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bede wykonywat (-a) w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy, e) posiadam nieposzlakowang opinie.

coeeenenneen. POApis 0soby sktadajgcej o$wiadczenie

miejsce i data ztozenia o$wiadczenia

*wpisac wiasciwe



imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sig —w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 530) o zatrudnienie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy na stanowisku

(nazwa stanowiska pracy oraz nazwa komarki organizacyjnej)

chcac skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2022 r., poz. 530) o$wiadczam, ze: posiadam stopien
niepetnosprawnosci (lekki, umiarkowany, znaczny*)

ceveneenenee PrZyZNANy przez

podpis osoby sktadajgcej 0SWIadCzeNie .......cccceeveueeeveiecceceieeeceeeeeeeeee e

miejsce i data ztozenia oswiadczenia

*WPIiSat WHASCIWE .....vueceeeeeeecee s




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA K{\NDYDAT(')W DO PRACY
NA WOLNE STANOWISKO W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]
W STARE] KAMIENICY

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO).

Zgodnie z art. 13 Og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dn. 27 kwietnia 2016r.
(Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, Ze:

1. Administrator danych i kontakt do niego: Informujemy, ze Administratorem Panstwa danych
osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy, ul. Kamienicka 11;
58-512 Stara Kamienica, tel. 757514652, e-mail: gops@starakamienica.pl Zgromadzone dane
nie beda przekazywane innym podmiotom.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: za pomoca $rodkéw elektronicznych :
iodstarakamienica@gmail.com

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy referent
do sSwiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, obstugi archiwum oraz sekretariatu oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych: Podstawg przetwarzania wymaganych danych sg
przepisy prawa takie jak: art. 22! Kodeksu pracy, ustawa o pomocy spotecznej (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO), natomiast inne dane beda przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz
art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

5. Informacja o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym
z przepiséw prawa (imie, nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest dobrowolne,
jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy referent do $wiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych, obstugi archiwum oraz sekretariatu.

6. Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym
instytucjom okreslonym przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym tj. dostawcom
ustug i rozwigzan technicznych/organizacyjnych, dostawcom ustug IT w zakresie procesu
rekrutacji. Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.

7. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy: referent do Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, obstugi archiwum oraz sekretariatu
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Starej Kamienicy ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.



8. Prawa o0sob, ktorych dane dotycza: Przystuguje Pafistwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych,

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okre$lonych w art. 18 RODO,

d) usunigcia danych osobowych: zadanie realizacji tych praw jest rGwnoznaczne z rezygnacja
z udziatu w procesie rekrutacji,

e) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

9. Inne informacje: podane dane nie bed3 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji oraz nie beda profilowane.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru na stanowisko:

referent do Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, obstugi archiwum oraz sekretariatu
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Starej Kamienicy.
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Data: ... Podpis Kandvdata ; cesssssmsinmmammsmmnssnarsan:



