OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GOPS.114.1.1.2021

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kobidrze oglasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kobidrze
Referent ds. Swiadczen rodzinnych, wychowawczych
i funduszu alimentacyjnego — w wymiarze 1/2 etatu

I. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze
Znajomos¢ oraz umiejetno$é stosowania przepisOw prawa z zakresu:
a. ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;
b. ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;
C. ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
d. ustawy postgpowaniu egzekucyjnym w administracii;
~ €. ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

II. Wymagania dodatkowe
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Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.

Latwos¢ przekazywania informacji.

Cechy osobowosdci: sumiennosé i obowiazkowosé, rzetelnosé w wykonywaniu
powierzonych zadan, wysoka kultura osobista.

Dyspozycyjnos¢.

IIL. Zakres podstawowych czynnosci
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Przyjmowanie wniosk6w o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego i funduszu alimentacyjnego i innych, lacznie z pelna dokumentacja
wynikajaca

z obowigzujacych ustaw oraz udzielanie merytorycznych informacji.

Gromadzenie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia wnioskéw o $wiadczenia
rodzinne, wychowawcze i fundusz alimentacyjny i innych z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego.

Opracowanie decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie list wyptat w sprawach $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego i innych.

Prowadzenie catoksztaltu dokumentacji zwiazanej z procesem przyznawania swiadczen.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen w wersji tradycyjnej i elektronicznej
Dochodzenie zwrotu naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen.

Obstuga swiadczen rodzinnych i wychowawczych w zwiazku z zaistnieniem koordynacji
systemOw zabezpieczenia spolecznego.



IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1. Praca biurowa w pokoju pofozonym na parterze budynku.

2. Budynek z podjazdem dla niepelnosprawnych, pomieszczenie pracy niedostosowane dla
0s6b niepelnosprawnych.

3. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka,
fax, skaner, niszczarka).

4. Wymiar czasu pracy % etatu- 20 godzin tygodniowo.

5. Umowa 0 prace: pierwsza umowa zawierana jest na czas okreglony. W przypadku os6b
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowa O prace
zawierana jest na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy i w tym okresie nalezy
odby¢ stuzbe przygotowawcza.

6. Termin rozpoczecie pracy: maj 2021 r.

Obstuga komputera ponizej 4 godzin dziennie.
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V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VL. Wymagane dokumenty, w tym oSwiadczenia

1. Zyciorys;

2. List motywacyjny (zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym
podpisem);

3. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik do ogloszenia);

4. W przypadku os6b nie posiadajacych obywatelstwa polskiego- dokument potwierdzajacy

znajomos$é jezyka polskiego, zgodny z wymogami okre$lonymi w przepisach o stuzbie
cywilnej;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie i kwalifikacje;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy- jesli kandydat posiada staz pracy;
Oswiadczenia do celow rekrutacji (zatacznik do ogloszenia).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych.
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W przypadku zawarcia umowy kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly ww. dokumentow.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty, nalezy sklada¢  osobiscie w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Kobidrze, ul. Centralna 57, lub poczta na adres Osrodka.

Dokumenty skladaé nalezy w zamknigtych kopertach opisanych: ,,Oferta na stanowisko
referenta w terminie do dnia 30 kwietnia 2021 r.

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.



VIIL Rekrutacja

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Kobiér, na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Kobidrze jak réwniez tablicy ogloszen siedziby Osrodka.

2. Informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy Osrodka pod
numerem telefonu 32 218-85-95.
Kierownik Gminnego Osrodka
Kobiér, dnia 12.04.2021 r. Pomocy Spotecznej w Kobidrze

Barbara Domagata

IX. Dodatkowe informacje

1.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Informujemy, ze:

a.

b.
- ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé we wszystkich sprawach

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Ogrodek Pomocy
Spotecznej w Kobiorze, ul. Centralnej 57, 43-210 Kobiér,
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kobidrze wyznaczono inspektora

zwiazanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, w siedzibie GOPS w
Kobiérze przy ul. Centralnej 57 lub za pomoca poczty elektronicznej:
iodo@kobior.naszops.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
w/w stanowisko;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom danych w rozumieniu
art. 4 pkt 9 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych;

posiada Pani/Pan prawo dostegpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania;

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

~ Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

podanie przez Paniag/Pana nastepujacych danych osobowych:

* imig (imiona), nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania
(adres  do korespondencji),~ wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego
zatrudnienia jest wymogiem ustawowym zgodnie z art. 221 §1 ustawy Kodeks
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r

* 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.

e 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.,

a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak spelnienia wymogow
formalnych;

h. podanie przez Pania/Pana informacji dotyczacych niepetnosprawnosci  jest
dobrowolne, lecz wymagane zgodnie z art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r jezeli zamierza Pani/Pan skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

i. podanie przez Pania/Pana innych danych osobowych, niz wymienione w punkcie h)
oraz i), jest dobrowolne i bedzie przetwarzane na podstawie udzielonej przez
Pania/Pana zgody, ktéra moze zosta¢ przez Pania/Pana odwolana w dowolnym czasie:
k) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.

Kobiér, dnia 12.04.2021 r.



