OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ WE WEOSZAKOWICACH

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. éwiadczen rodzinnych

nazwa stanowiska pracy

s Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. K. Kurpifskiego 29, 64-140
Wtoszakowice

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagar okreélonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnosc prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyisze,

5) dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreélonym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia;

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ i umiejetno$é praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw prawa z zakresu
wykonywanych obowigzkdw, w szczegdlnoéci znajomoéé ustaw: o samorzgdzie gminnym;
O pracownikach samorzagdowych, Kodeks postgpowania administracyjnego, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, o éwiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnym, o
dodatku ostonowym, prawo ochrony $rodowiska, o karcie duzej rodziny.

2) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz zwigzane z obstugg klientow,

3) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

4) znajomosc oprogramowania firmy SYGNITY-SR,FA, DO, czyste powietrze, karda duzej rodziny

4, Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnog¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc,
doktadnos¢, odpowiedzialnos$é, umiejetnosé pracy w zespole i wspotdziatania, radzenia sobie
w sytuacjach kryzysowych, odpornosé na stres;

5. Umiejetnosci zawodowe: biegta obstuga pakietu w/w programéw komputerowych, poczty
elektronicznej oraz kserokopiarki, innych urzadzer biurowych.

6. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga klienta w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej, aw
szczegolnosci:
a) przyjmowanie sktadanej w OPS dokumentacji, pism, wnioskdw, podan,
b) dokonywanie weryfikacji oraz sprawdzanie kompletnoéci sktadanych wnioskow;
¢} udostgpnianie klientom zestawu ujednoliconych formularzy/drukéow spraw realizowanych przez OPS
oraz udzielenie pomocy przy ich wypetnianiu:
d) przygotowanie korespondenc;i
e) przygotowanie decyzji administracyjnych dot. zakresu spraw
f)  wspotpraca z innymi jednostkami administrac;i
2) Udzielanie ogdlnej informacji o zakresie zatatwianych spraw przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego;
3) Udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w OPS;
4) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji oraz sprawozdan w aplikacji CAS;
5) Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika O¢rodka.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

peten wymiar czasu pracy,

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wtoszakowicach,
polega na $cistej wspotpracy z innymi pracownikami i bezposrednim kontakcie z klientami,

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

obstuga urzadzen biurowych,

praca pod presjg czasu,

wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych

i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia  wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej we Wtoszakowicach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit 0%.

Wymagane dokumenty:

Wiasnorecznie podpisane przez kandydata nastepujgce dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.wloszakowice.pl. w dziale: Dokumenty/Nabdér do pracy/ w zatacznikach do niniejszego
ogtoszenia,

oéwiadczenie kandydata (do pobrania na stronie www.bip.wloszakowice.pl, w dziale: Dokumenty/Nabor
do pracy/ w zatacznikach do niniejszego ogtoszenia,

2) Kserokopie potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata:

7.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

8.

9.
1)

10.

1)

dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz pracy,
dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
ewentualnie posiadane referencje.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach:

osobiscie w siedzibie OPS

poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wtoszakowice
(w wskazanym ponizej terminie),

w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej opatrzonej bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocy waznego kwalifikowalnego certyfikatu lub
profilem zaufanym ePUAP.

z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko: Stanowisko ds. $wiadczeri rodzinnych” w terminie do 15

czerwca 2022 roku do godz. 15.00. Decyduje data wptywu do OPS.

2)

11,
1)

2)

3)

5)

Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do OPS Wtoszakowice po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. |

Inne informacje:

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy Wtoszakowice
przy ul. K. Kurpinskiego 289,

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego akt
osobowych,

Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg przechowywane
zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedzie mozna odbieraé osobiécie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikow w BIP-ie,

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.



12. Klauzula informacyjna

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik GOPS Wi{oszakowice z siedzibg
Wioszakowice, ul. K.  Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice, dane  kontaktowe:
elzbieta.guc@wloszakowice.pl, 65 5252 970.

2) Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania GOPS Wioszakowice, a takie przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze sie
Pani/Pan skontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wtoszakowice
za pomocg adresu: iod@wloszakowice.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy.

4) Podstawga prawng przetwarzania 53:

-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych
w szczegOlnodci w art.22 ' Kodeksu pracy,

- niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. c
RODO,

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez
przepisy prawa, szczegoélnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- osoby upowainione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych,

- podmioty, z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

- instytucje publiczne, ktorym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne przepisy prawa.

6) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani Zadnej organizacji
miedzynarodowe;.

7) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem przechowywania
dokumentacji — obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz moiliwosé ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo
do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosé z prawem przetwarzaniem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy o ochronie danych.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji celow,
o ktérych mowa w ust. 3. Konsekwencjg niepodania lub podania niepetnych danych osocbowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadan wymienionych w pkt 3.

11) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposob czesciowo zautomatyzowany, nie bedg
poddawane procesowi profilowania.

Witoszakowice, 03 czerwiec 2022 r.



