Ogtoszenie o naborze
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gotyminie — Osrodku ogtasza otwarty
konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Gotyminie-Osrodku, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-Osrodek.

l. Stanowisko pracy: referent do spraw swiadczen wychowawczych

Il. Wymagania niezbedne na stanowisku:
1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
3) niekaralnosc, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine, przestepstwo
skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyisze,
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
7) znajomosé przepisow, tj.:
- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
- ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
- aktow wykonawczych do ww. ustaw.

Ill. Wymagania dodatkowe na stanowisku: urzedniczym:

- znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

- znajomo$¢ obstugi komputera (znajomos¢ pakietu MS OFFICE, przegladarek internetowych,
poczty elektronicznej) oraz urzadzen biurowych,

- mile widziane dos$wiadczenie w pracy przy obstudze swiadczen, znajomos¢ programoéw do
obstugi,

- umiejetno$é organizacji pracy samodzielnej, jak i wspétpracy w zespole, komunikatywnosé,
- umiejetno$¢ pracy w warunkach stresowych i pod presjg czasu,

- odpowiedzialno$é, samodyscyplina, rzetelnos¢, kreatywnos¢, terminowosc.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku



1) prowadzenie petnej obstugi interesantéw w sprawach dotyczacych $wiadczen
wychowawczych

2) rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie $wiadczeri wychowawczych, ustalanie uprawnien
Swiadczeniobiorcow,

3) tworzenie bazy danych o klientach w systemie komputerowym do obstugi $wiadczer
wychowawczych oraz jej aktualizacja,

4) sporzadzanie list wyptat $wiadczeri wychowawczych i przekazywanie do realizacji,

5) szacowanie liczby potencjalnych beneficjentéw oraz potrzeb finansowych na kolejne
okresy zasitkowe,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowo — rzeczowych z zadan realizowanych ze érodkéw
budzetu Wojewody,

7) Prowadzenie petnej obstugi interesantéw w sprawach dotyczacych realizacji programu
rzgdowego ,Dobry Start”,

8) Prowadzenie postepowania zwigzanego z Kartg Duzej Rodziny

9) Prowadzenie petnej obstugi interesantéw przy ustalaniu uprawnied do dodatku
mieszkaniowego,

10) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu na podstawie
art.411 ust.10r ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska,

11) Zastgpowanie podczas nieobecnosci inspektora do spraw $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vite

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentéw poswiadczajagce wyksztafcenie poswiadczone za zgodno$é z
oryginatem,

5) kopie dokumentdw o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazarn w stanie zdrowia do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Gotyminie-Osrodku na stanowisko referent w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Gotyminie-Osrodku (klauzula zgody dotyczgcej przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji znajduje sie pod ogtoszeniem),

10) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng (klauzula informacyjna

znajduje sie pod ogtoszeniem),



11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12) kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

13) inne, konieczne ze wzgledu na specyfike stanowiska pracy o$wiadczenia, kwestionariusz
osobowy, list motywacyjny powinny by¢ podpisane witasnorecznym podpisem przez
kandydata.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Gotyminie-Osrodku, ul. Szosa Ciechanowska 8,

2) Stanowisko pracy: referent do spraw swiadczen wychowawczych,

3) Wymiar czasu pracy: peten etat,

4) Praca jednozmianowa,

5) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

VIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Gotyminie-Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, wynosit powyzej 6%.

VIII. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

1. Ogtoszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w
tym takze o ewentualnych etapach rekrutacji bedg umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek oraz na tablicy ogtoszen w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Gotyminie-Osrodku, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-
Osrodek.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej przy ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-Osrodek, pokdj
3 albo doreczy¢ listownie na adres Osrodka, w zamknietych kopertach, z dopiskiem ,Nabdr
na stanowisko referent do spraw swiadczern wychowawczych”, w terminie do 16.12. 2020
roku.

4. Dokumenty, ktore wptyng po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Szczegodtowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 23 671 61 83

Gotymin-Osrodek, 03.12.2020 rok




Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych
Zgodnie z art. 13 i art.15 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku 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) — Dz.U.UE.L2016.119.1,
zwanego dalej RODO, informuje o obowigzku informacyjnym w zakresie przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotyminie-
Osrodku, z siedzibg w Gotyminie-Oérodku:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O¢rodek Pomocy Spotecznej
w Gotyminie-O$rodku, z siedzibg w Gotyminie-O$rodku, ul. Szosa Ciechanowska 8, kod
pocztowy: 06-420,
2. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych mozna kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: Mirostawem Kamiriskim, adres e-mail:
iod@golymin-osrodek.pl,
3. Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane w celu realizacji postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych,
4. Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywane przez okres zgodny z terminami
okreslonymi w Jednolitym Wykazie Akt Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Gotyminie-
Osrodku,
5. Informujemy o prawie zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, do ich sprostowania, usunigcia, jak réwniez prawie do ograniczenia ich
przetwarzania, prawie do przenoszenia danych, do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych,
6. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul.Stawki 2, 00-193 Warszawa,
7. Informujemy o prawie do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem,
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale jest to warunkiem uczestnictwa przez
Panig/Pana w procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Gotyminie-Osrodku. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacyjnym
9. Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego,
organizacji miedzynarodowych ani innych odbiorcéw danych oraz ze nie bedg przetwarzane
w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

(data i podpis sktadajacego oswiadczenie)



Klauzula zgody dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Zgodnie z art.6 ust.1 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji,
przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotyminie-O$rodku.

.................................................

(data i podpis sktadajacego oswiadczenie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUPEINIAJGCE .......ccoivueririeiiniiiiiiiiieeisest et st r st sr et sttt st eneneenens

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ............ccoveiuiriiiriiuiiiniceneieseeseee et seens

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoscei, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jgzykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem

osobistym seria ............... 1) PSPPSR SPTRR
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(miejscowo$é i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

") Wiasciwe podkreslié.



