Wodynie, dnia 7 grudnia 2018 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wodyniach

oglasza wolny i konkurencyjny nabér na wolne kierewnicze* stanowisko
urzednicze w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Wodyniach

ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie

O stanowisko mogq ubiegaé sie:

- wylacznie obywatele polscy*

1. Stanowisko pracy: Referent ds. §wiadczen rodzinnych

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

wyksztatcenie Srednie,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

2)

3)
4)

znajomos$¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $§wiadczeniach rodzinnych (Dz. U.
z 2018 r., poz. 2220) wraz z aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r.
o wspieraniu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U. z 2016 r., poz. 1860 z p6zn.
zm.), ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2017 r., poz.
1832 z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi, uchwaty Nr 80 Rady Ministrow
z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie ustanowienia rzgdowego programu ,,Dobry start”
(Dz. U. z 2018 r., poz. 514), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r.
w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1061),

biegta znajomo$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel),
obstuga poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania z zasoboéw internetowych,
swobodna umiejetno$¢ obstugi urzgdzen biurowych,

umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,



5)
6)

umiejetnos¢ interpretowania przepisow,
dyspozycyjnos¢.

Umiejetnosci i zdolnoSci:

1)
2)

3)
4)

komunikatywnos¢,

zyczliwos¢, cierpliwosé, umiejetno$S¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania
kontaktow, odpornos¢ na stres, kreatywnos¢,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ , solidnosé,

dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ zarzadzania czasem.

Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

1)

2)

3)

7.

1)

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o
Swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2018 r.,, poz. 2220) wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy
1 rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U. z 2016 r., poz. 1860 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 5
grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2017 r., poz. 1832 z p6zn. zm.)
wraz z aktami wykonawczymi, uchwaty Nr 80 Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r.
w sprawie ustanowienia rzagdowego programu ,,Dobry start” (Dz. U. z 2018 r., poz.
514), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie
szczegblowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start” (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1061), w tym w szczegolnosci:

- przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacii,

- przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan,

- przygotowywanie wzoréw wszelkich typéw decyzji administracyjnych,

- prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

- prowadzenie komputerowej bazy danych oséb ubiegajacych si¢ o $wiadczenia oraz
jej przetwarzanie,

- sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentéow do realizacji przez Gtownego
ksiegowego,

- miesigczne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania $rodkow
finansowych na realizacje¢ wyplat,

- ustalanie wysokosci $rodkow finansowych na wyptate $wiadczen oraz kosztow
zwigzanych z obsluga tych $wiadczen, niezb¢dnej do opracowania rocznego planu
dziatalnosci osrodka w tym zakresie.

Zastgpowanie W czasie nieobecnosci W pracy pracownika do ktorego zadan nalezy
realizacja ustawy o s$wiadczeniach wychowawczych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika Osrodka.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wodyniach,
ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie,



2) praca przy komputerze powiazana z obstuga urzadzen biurowych,

3) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.45 — 15.45 (8 godzin na dobe¢
i przecigtnie 40 godz. w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy),

4) wynagrodzenie z ostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
1 kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

8. W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi
€0 najmniej 6 %.

0 Tak X Nie

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny napisany odrecznie (opatrzony wlasnorgcznym podpisem),
z podaniem danych umozliwiajagcych kontakt z kandydatem (numer telefonu
i/lub adres e-mail);

2) kwestionariusz osobowy (zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik do ogloszenia);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych zatrudnienie;

5) os$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umySlnie $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) o$wiadczenie, ze z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie
zachodzi konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych (innych ni; wymagane przepisami prawa) przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Referent ds. swiadczen
rodzinnych.  Zapoznalem (-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym
z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach
Jjakie mi przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.”,

12) kopie dokumentéw potwierdzajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci w przypadku
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Kserokopie dokumentow nalezy uzupelni¢ zapisem o zgodnosci z oryginalem
i wlasnorecznie podpisac.



10. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktoérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

2) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz  stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu
terytorialnego, jezeli powstalby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej
podleglosci stuzbowe;.

11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobi$cie w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Referent ds. $wiadczen rodzinnych”
do dnia 20 grudnia 2018 r. do godziny 14:00 (decyduje data faktycznego wplywu
do Osrodka) w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodyniach,

w pokoju nr 16 albo przesta¢ na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wodyniach, ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu dokumentéw, nie begda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub poczta elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszeniowej
W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wodyniach, ul. Siedlecka 43, pietro I oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.wodynie.bipgmina.pl).

12. Odbidér dokumentéw aplikacyjnych.

Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ zlozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie, najpozniej w terminie 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Wodyniach, ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie, pok. Nr 16.


http://www.wodynie.bipgmina.pl/

8.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
0 ochronie danych uprzejmie informuje, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy
Spolecznej w Wodyniach, ul. Siedlecka 43 08 — 117 Wodynie;
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozliwy jest pod adresem e-mail
inspektor@chi24.pl .
Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolno$ci 1 umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje.
Podstawg prawng przetwarzania sg:

+ art. 6 ust. 1 lit. a), c), f) RODO,

» ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze, oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okre$lonych w szczegdlnoséci w art. 22 kodeksu pracy.

Odbiorcy danych osobowych: pracownicy realizujacy procedur¢ naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wodyniach, a takze
podmioty lub organy uprawnione na podstawie przepisOw prawa.
Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajagce dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dolaczone do jego akt osobowych i1 beda przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie,
zostang mechanicznie zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Ma Pani/Pan prawo do:
» zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
* whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
» przenoszenia danych;
* wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
* cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;
Podanie przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ich
niepodanie bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie
rekrutacji.
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez nie
beda profilowane.

* niewla$ciwe skresli¢

KIEROWNIK
/-I Marlena Paczek


mailto:inspektor@cbi24.pl

