OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PORAJU

oglasza nabor na stanowisko urzednicze

Podinspektor ds. Swiadczen rodzinnych

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Poraju
ul. Gornicza 21

42 — 360 Poraj

2. Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. Swiadczen rodzinnych

3. Wymiar etatu: 1 etat

4. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze: ukonczone studia magisterskie,

udokumentowany, co najmniej roczny staz pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw ustawy z zakresu: kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Wymagania dodatkowe:

a.

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos$¢ 1 rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

predyspozycje osobowo$ciowe: sumienno$¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnose,
komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, terminowos¢,

zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

wysoka kultura osobista,

znajomo$¢ obstugi programu do obstugi $wiadczen rodzinnych i1 do funduszu
alimentacyjnego;

biegta obstuga komputera 1 urzadzen biurowych.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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prowadzenie postegpowan w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz sporzadzanie
decyzji administracyjnych,

prowadzenie postgpowan w zakresie funduszu alimentacyjnego,

obstuga interesantow,

sporzadzanie list wyptat §wiadczen,

przygotowywanie zestawien na potrzeby ksiggowosci,

prognozowanie zapotrzebowan na S$rodki finansowe wedlug wykonania
statystycznego,

wspoOtpraca z jednostkami zewnetrznymi niezbgdna do realizacji zadan,
przygotowywanie analiz 1 zestawien na potrzeby sprawozdawczosci,
przygotowywanie korespondencji wychodzacej dla obstugiwanej sekcji,

wspotpraca z pracownikami innych dzialéw Osrodka,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej;

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

me o o

wymiar czasu pracy — pelny etat,

miejsce pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poraju ul. Gornicza 21

praca przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca w zespole,

praca wymagajaca kontaktéw bezposrednich i telefonicznych z interesantami,
pierwsza umowa o prace na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (dotyczy osob, ktoére wczesniej nie pracowaly na stanowisku
urzedniczym). Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

8. W miesigcu poprzedzajagcym nabor, zatrudnienie osob niepelnosprawnych w osrodku,
wynosito mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:
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zyciorys zawodowy (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe, w tym
Swiadectwa pracy,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

Wymagane dokumenty aplikacyjne list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg (tres¢ ponizej) oraz wlasnorecznie podpisane (pod rygorem odrzucenia oferty).




»wWyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(Zgodnie 7 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27.04.2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.)”

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Poraju, lub przesta¢ poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Poraju, ul. Gérnicza 21, 42- 360 Poraj z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze: Podinspektor ds. Swiadczen rodzinnych”, w terminie do dnia 20 grudnia
2018 roku do godz. 15:00 (decyduje data wptywu dokumentéw do Osrodka).

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

11. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;.

Poraj 29 listopada 2018 roku

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju
Celina Giermala

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne Rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”)
informuje, Ze:

1. administratorem zebranych danych jest Gminny OsSrodek Pomocy Spotecznej
w Poraju, 42-360 Poraj, ul. Gornicza 21;

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest p. Andrzej Koztowski, kontakt
poprzez adresem e-mail: a.kozlowski@ugporaj.pl lub telefonicznie nr: 34 3145524;

3. dane beda przetwarzane do przeprowadzenia konkursu na stanowisko podinspektora
ds. $wiadczen rodzinnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Poraju;

4. dane nie zostang udost¢pnione innym podmiotom;

podanie danych jest obowigzkowe na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze

(t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z p6zn.zm.);

6. skladajacy oferte posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzad
Ochrony Danych — gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

hd



odbywa si¢ z naruszeniem przepisOw ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku;

7. dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze.



