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Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Solinie z/s w Polaniczyku ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabor na stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Solinie z/s w Polaficzyku, ul.

Wiejska 2, 38-610 Polaficzyk.

L. Stanowisko pracy:
Podinspektor ds. swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spofecznej w Solinie z/s w Polanczyku

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

a/obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych obywatelom
przystuguje na podstawie uméw migdzynarodowych lub

przepiséw prawa wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
b/petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢/brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe |

d/ wyksztalcenie wyzsze: preferowany kierunek administracja,

e/ minimum roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, preferowane do$wiadczenie na
podobnym stanowisku, :

f/znajomos¢ ustaw zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi i alimentacyjnymi, oraz ustaw z zakresu realizacji
zadan zleconych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepiséw prawnych regulujacych ustréj i
kompetencje samorzadu gminnego,

g/znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzen wykonawczych do niej,

h/umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy,

i/szczegolna starannos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

J/umiejetnos¢ fatwego komunikowania sie z klientami,

k/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,

I/' w przypadku obywateli krajow Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych obywatelom przystuguje na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym

w przepisach o stuzbie cywilnej,

I11. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a/dyspozycyjnosc,

b/umiejetnos¢ obstugi komputera oraz znajomosé branzowych programéw komputerowych,
¢/ znajomo$¢ pracy w administracji samorzadowe;j lub rzadowej,

d/ umiejgtnos¢ zastosowania i interpretacji przepisow,

e/ umiejetnos¢ redagowania pism,

f/ umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy,

g/ komunikatywnos¢ i gotowos¢ do pracy w bezposrednim kontakcie z klientem,

h/ odpornos¢ na stres,

IV. Zakres wykonywanych czynnosci:

1.Prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczen rodzinnych $wiadezen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczefi
opiekuiczych, swiadczen z ustawy ,,Za zyciem”.

. Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotoéw nienaleznie pobranych $wiadczen.

. Obsluga programéw w zakresie $wiadczen.

. Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji $wiadczen rodzinnych,

. Przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskow.

. Weryfikacja i rozpatrywanie wnioskow 0s6b ubiegajacych sie o $wiadczenia.

- Sporzadzanie decyzji administracyjnych.

- Sporzadzanie miesigcznych list wyplat $wiadczeniobiorcow.

- Wydawania za$wiadczen i udzielanie biezacych informacji.

10. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i zapotrzebowan na $rodki finansowe.

I'1. Obstuga programow komputerowych min. w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z Funduszu
Alimentacyjnego, $wiadezen z ustawy ,,Za Zyciem”,

12. Znajomo$¢ aktualnie obowiazujacych przepisow regulujacych w/w obowigzki.
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V. Cechy osoby:

I. Odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, dokladno$é, rzetelnogé.
2. Bardzo dobra organizacja pracy, wysokie zaangazowanie w prace, kreatywnosé.
3. Umigjetnos¢ pracy w grupie i z klientami.



Etap pierwszy rekrutacji (skladanie ofert)
V1. Wymagane dokumenty :

1/list motywacyjny

2/zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu oraz opisem doktadnego przebiegu pracy zawodowej
3/oryginat kwestionariusza osobowego z fotografig

4/kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje, referencje

5/ kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy

6/0$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
7/oéwiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestgpstwo skarbowe.

8/podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobewych w zwigzku z udzialem w procedurze naboru (na
zalaczonym wzorze).

VII. Dodatkowe informacje:

a/kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang poinformowani o drugim etapie naboru (rozmowa kwalifikacyjna ewentualnie dodatkowo zostanie
przeprowadzony test sprawdzajacy).

b/zastrzega sie mozliwo$¢ zawarcia umowy o prace na czas okreslony.

VIII. Informacja o warunkach pracy:

1. Wymiar czasu pracy — pelny etat, w systemie jednozmianowym.

2. Praca w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Solinie z/s w Polafczyku.

3. Praca w pomieszczeniu jednoosobowym ze stanowiskiem komputerowym, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem.

4. Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

5. Praca wymaga bezposredniego lub telefonicznego kontaktu z klientem, komunikacji werbalnej i pisemnej.

6. Wykonywanie obowiazkow pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i radzenia sobie ze stresem
w bezposrednim kontakcie z klientem.

7. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

8. Proponowany termin zatrudnienia: 1 lipca 2023 .

IX. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow :

Pisemng oferte wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami w zamknigtej kopercie z
dopiskiem ,Naboér na stanowisko: podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Solinie z/s w Polafnczyku " nalezy zlozy¢
osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Solinie z/s w Polaficzyku lub przesta¢ na adres Gminny
Osrodek Pomocy Spolecznej w Solinie z/s w Polanczyku, ul. Wiejska 2, 38-610 Polanczyk, w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.06.2023 r. do godz. 15:30. Oferty, ktére wplyna po okreslonym wyzej
terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy Solina w Biuletynie
Informacji Publicznej- http:/bip.solina.regiony.pl - oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Solina z/s w
Polanczyku — 1 pietro. Szczegdtowe informacje uzyska¢ mozna u kierownika GOPS Solina z/s w Polaficzyku,
tel. (13) 470-30-27.

Organizator naboru zastrzega sobie prawo do ostatecznej interpretacji warunkow naboru.

Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny oraz szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone Kklauzuly o
nastepujgcej tresei :

~Wyrazam zgode na prietwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych /t.j. Dz. U. 7 2019 r., poz. 1781 z péén. zm./ oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych /tj. Dz.U z 2022r, poz. 530/,

‘ R KIEROWNIK
Polaficzyk, dnia 15.06.2023 . Gminnego Oéroflka Pomocy Spolecznej
w Solinie z 8§ w Polarnczyku



Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych
0s6b ubiegajacych si¢ o prace
w Gminnym Ofrodku Pomocy Spolecznej w Polanczyku

Zgodnie z art. 13 Rozporzagdzenia 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 (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informujg, Ze:

)

U

Administratorem Pana/i danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolfeczne;j,

w Solinie z/s w Polanczyku, 38-610 Polanczyk, ul. Wiejska 2,

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem
email: gfx-consulting @ wp.pl, tel. 606 762 223

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

» art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych,

» Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy,

» Ustawy z 12 marca 2014 r. o pomocy spotecznej.

» art. 6 ust. 1 lit. f, jako niezbedne do celéw wynikajagcych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora (monitoring wizyjny)

w innych przypadkach dane osobowe przetwarzane beda wylacznie na podstawie
wezesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

v

Pana/Pani/ dane osobowe przechowywane bgda przez okres niezbedny do
realizacji przeprowadzenia rekrutacji, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy prawa. Do celow przysztych rekrutacji dane beda przechowywane przez 2 lata
( za Pani/a zgodq “essikrrly

Posiada Pani/Pan prawo do 2zadania od Administratora dost¢gpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu

wobec takiego przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie Pani/Pana danych jest wymogiem ustawowym i wynika 2realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepiséw prawa.

Pana/Pani dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
(profilowaniu)



