OGLOSZENIE O NABORZE Nr 3/2019

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wiszni Matej
oglasza nabor na stanowisko: referenta
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wiszni Matej.
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony
Ilos¢ etatow: 1 etat
Planowany termin zatrudnienia: od 1.03.2019 .

1. Nazwa jednostki: Gminny O$rodek Pomocy Spofecznej w Wiszni Malej, ul. Wroctawska 2,
55-114 Wisznia Mala.

2. Liczba etatéw: 1 etat.

3. Forma zatrudnienia:

Umowa o prace — 40 godzin tygodniowo.

4. Miejsce pracy:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wiszni Malej, ul. Wroctawska 2

5. Wymagania niezbg¢dne:

I)wyksztalcenie:

- wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonanie zadan na stanowisku referenta,

lub

- Srednie o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

referenta,

2) obywatelstwo polskie lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innego panstwa,

ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego

przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (w przypadku
braku obywatelstwa polskiego — posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonego
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, w szczegdlnosci za przestgpstwa przeciwko

obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

wiarygodnosci dokument6w lub za przestepstwo karne skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) posiadanie petnej zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

6. Wymagania dodatkowe:

1) umieje¢tnosé organizaciji pracy wlasnej,

2) samodzielno$¢, sumienno$¢ i obowigzkowosé,

3) odpowiedzialnosé,

4) umicejgtnosei interpersonalne tj.: tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, empatia, cierpliwosé,

5) odpornos¢ na stres,

6) preferowane doswiadczenic zawodowe - zatrudnienie w osrodku pomocy spofecznej lub innej
jednostce  organizacyjnej pomocy spolecznej lub odbyty staz zawodowy, prowadzenie
postgpowan administracyjnych w jednostkach samorzadowych, znajomos¢ programu AMAZIS,
CHEOPS,

7) posiadanie:

- wiedzy na temat zadan i kompetencji organéw samorzadu terytorialnego ze szczegdlnym

uwzglednieniem zasad ich finansowania,

- znajomosci m.in.: ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2018

poz. 2220), ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U.

z 2016 poz.1860), ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. z 2017



poz. 180), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018
poz. 2096),
- umiejetnoscei sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawiefi, planéw w
oparciu o materiaty Zrodlowe i przewidywane zalozenia.
7. Planowany zakres powierzonych zadan dotyczy w szczegélnosci:
1) udzielanie informacji na temat zasad przyznawania $wiadczen rodzinnych,
2) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie prawa do $wiadczen wychowawczych oraz ich
weryfikacja formalna i merytoryczna,
3) rozpatrywanie wnioskow, ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, przygotowanie
projektow decyzji,
4) prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych oraz
przygotowanie w tych sprawach projektow decyzji,
5) przygotowanie list wyptat §wiadczen rodzinnych oraz innych dokumentéw niezbednych do
realizacji wyplat,
6) sporzadzanie sprawozdan, wydawanie zaswiadczen i prowadzenie korespondencji w zakresie
prowadzonych spraw,
7) prowadzenie ewidencji,
8) archiwizacja dokumentacji.
8. Zadania pomocnicze.

realizacja zadan okreslonych przez Kierownika w zakresie obstugi §wiadczen rodzinnych.
9. Zadania okresowe.
realizacja zadan okresowych zwigzanych z dziatalno$cig Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

10. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5) o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcego na wykonanie pracy na
stanowisku ksiegowe;j,

6) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

7 o$wiadczenie, ze kandydat nie by! skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) wobec kandydatéw, ktérzy nie sa obywatelami polskimi ale sa obywatelami Unii

Europejskiej lub obywatelami innych pafistw, ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiszni
Matej wg wzoru jak Zatgcznik nr 1 do ogloszenia,

10) podpisana klauzula informacyjna stanowigca Zatgcznik nr 2 do ogloszenia.

Wszystkie dokumenty i o$wiadczenia powinny byé whasnorecznie podpisane, kserokopie sktadanych
dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.



11. Warunki zatrudnienia:
1) okreslenie stanowiska — referent,
2) forma zatrudnienia: umowa o prace — 1 etat,
3) przewidywany okres zatrudnienia — od dnia zawarcia umowy tj. od 01.03.2019 r. do 31.12.2019
r. Z pdzniejsza mozliwoscia zawarcia umowy na czas nieokreslony,
4) stanowisko pracy usytuowane na parterze,
5) praca w biurze, w tym obstuga programow komputerowych.
12. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na w/w stanowisko mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 71 310 68 32 od
poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 15.00.

13. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wiszni Malej ul. Wroctawska 2, 55-114 Wisznia Mata lub przestaé droga
pocztowa w zaklejonej kopercie na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wiszni Matej, ul.
Wroctawska 2, 55-114 Wisznia Mata, w terminie do dnia 20.02.2019 r. do godz. 14.00 z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wiszni Matej”

Aplikacje, ktére wpltyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wiszni Malej po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Dla oferty przestanej pocztg terminem wigzacym jest data
wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiszni Malej, a nie data nadania.

7 kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o ktérej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wisznia
Mata (www.wiszniamala.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wiszni Male;j.

W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ dokumenty w oryginale poswiadczajace wyksztalcenie, nabyte
umiejetnosci.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny. Zlozonych dokumentow
aplikacyjnych Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wiszni Malej nie zwraca. Dokumenty
aplikacyjne niewykorzystane zostang zniszczone. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji.

12. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w

miesiagcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osGb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Agnieszka Gawel-Karwatka
Kierownik GOPS w Wiszni Matej
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Zatgcznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA
w zakresie prze}warzania danych osobowych
OSWIADCZENIE

Ja NiZej POAPISANY/=8 «..\ivviiiiiiiiit e , oswiadczam, ze zgodnie z
art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych) zwanego dalej RODO zostalem/-fam poinformowany/-a o zakresie jak ponizej:

1. Administratorem Danych jest Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wiszni Matej, ul. Wroclawska
2, 55-114 Wisznia Mata, tel. 71 310 68 32.
2. Inspektorem Ochrony Danych jest: gops@wiszniamala.pl
3. Celem zbierania danych jest rekrutacja na stanowisko referenta.
4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
Obowiazek przetwarzania danych wynika z nastepujacej podstawy prawnej:
1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 pkt. bi h RODO
2) art. 22" ustawy kodeks pracy
5. Odbiorcami danych beda podmioty, ktérym Administrator Danych zobowigzany jest przekaza¢ dane,
jesli wynika to z obowigzku okreslonego w przepisach prawa oraz podmiotom, z ktorymi Administrator
Danych zawart umowy o powierzeniu przetwarzania danych (np. obstuga informatyczna).
6. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.
7. Dane bedg przechowywane przez okres zgodny z obowiazujgcym u Administratora Danych
jednolitym rzeczowym wykaz akt.
8. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, prawo do ograniczenia przetwarzania.
9. Nie przystuguje prawo:
1) do usuniecia danych osobowych w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b i e RODO,
2) do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,
3) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa prawng
przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
10. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze ich przetwarzanie narusza przepisy RODO.
11. Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i poddawane profilowaniu.
12. Podanie danych jest wymogiem ustawowym i wynika z przepisow wymienionych w pkt. 4.
13. Osoba, ktérej dane dotycza jest zobowigzana do ich podania na podstawie ww. przepisu prawa.
Konsekwencjg niepodania danych moze by¢ niemozno$c zatrudnienia.

(podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie) (data i czytelny podpis osoby skladajgcej o$wiadczenie)



Zalacznik nr 1
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

W zwiazku ze staraniem sie o zatrudnienie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wiszni Ma-
lej na stanowisku referenta o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Osro-
dek Pomocy Spolecznej w Wiszni Matej w celu rozpatrzenia oferty i zawarcia umowy o pracg mo-
ich danych osobowych zawartych w mojej aplikacji (cv), kwestionariuszu rekrutacyjnym i innych
dokumentach dotaczonych do oferty w zakresie.: imie, nazwiska, wyksztaicenie, doswiadczenie za-
wodowe, telefon, mail i innych dobrowolnie przeze mnie udostepnionych. Jednoczesnie o$wiad-
czam, 7e wyrazam zgode na przetwarzanie udostepnionych danych osobowych w przysztych proce-
sach rekrutacyjnych przez okres kolejnych 3 miesiecy, jezeli cel przetwarzania nie ulegnie zmianie.
O$wiadczam, ze udostepnione dane osobowe sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.
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(data i czytelny podpis )



