GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
13-308 KURZETNIK
ul. Dworcowa 8
woj. warmirnsko-mazurskie Zarzydzenie nr 12/2020

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kurze¢tniku

7z dnia 25 czerwea 2020 roku

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Dziale Swiadezen Rodzinnych

i Funduszu Alimentacyjnego w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Kurzetniku

Na podstawie art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2019r. poz. 1282 t.j.). § 9 ust. 41 § 10 ust. 1 pkt. I Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Os$rodka Pomocy Spoleczne) w Kurz¢tniku oraz Zarzagdzenia Nro 10/2010
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kurzetniku z dnia 28 grudnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Gminnym

Osrodku Pomocy Spoleczne) w Kurzetniku, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1
Oglaszam nabor na wolne stanowisko w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kurzetniku.

§2

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Dziale Swiadezen Rodzinnych

i Funduszu Alimentacyjnego stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

o
()

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Sminnego O Pomocy épobcznej
ek

Grazyna Dera



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2020 z dnia 25 czerwea 2020 roku

Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Kurzetniku oglasza nabdr na wolne stanowisko
urze¢dnicze

I. Okreslenie stanowiska: referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych 1 Funduszu

Alimentacyjnego

I1. Liczba stanowisk pracy: |

1. Wymiar etatu: pelen etat. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym umowa o pracg na czas okreslony 6 miesigcy. W tym przypadku
zastosowanie beda mialy przepisy art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t. j.) wowczas pracownik
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcezg o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy 1 zdac

cgzamin.
IV. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

e  Wyksztalcenie wyzsze.,

e Posiadaniec pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystania z pelni praw
obywatelskich,

e Znajomos¢ regulacji prawnych, w tym w szezegdlnosei: ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o swiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opickunow, ustawy o karcie duzej rodziny, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
"Za zyciem" oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegolowych
warunkow realizacji rzadowego programu "Dobry start”,

e Bicgla znajomos¢ obstugi komputera,

e Umigjetnosc dzialania pod presja czasu,

e Asertywnosc,

e Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly,

e Umiejetnose organizacji pracy wlasnej,

e Umiejetnose pracy w zespole,

e Umicjetnos¢ analityeznego myslenia, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, doktadnosc,



o Wnikhiwosé, rzetelnosé, terminowosc.

V. Wymagania dodatkowe:

»  doswiadczenie w pracy w administracji min. 2 lata,
* stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku,
* pozadane cechy osobowosci: sprawnos¢ organizacyjna, kreatywnos¢,

odpornos¢ na stres.
VII. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e przyjmowanie i obsluga petentow w sprawach swiadezen rodzinnych i wychowawezych
oraz zasilkow dla opiekunow, swiadczen ,.Dobry Start”™ i wsparcia kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”,

e przyjmowanie i kompletowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych
i wychowawcezych oraz zasitkow dla opiekunow, $wiadczen ,.Dobry Start™ i wsparcia
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

e przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w  zakresie Swiadczen
rodzinnych i wychowawczych oraz zasitkow dla opiekunéw, swiadczen ,.Dobry Start”
i wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

e sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci.

e obsluga systemu informatycznego,

e wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym tut. Osrodka w zakresie wyze)
wymienionych zadan,

e doskonalenie zawodowe. doskonalenie form pracy, biezace zapoznawanie si¢ z aktami
prawnymi i zarzadzeniami,

e rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie swoich obowigzkow, a takze zadan

dodatkowych powierzonych przez Dyrektora jednostki.

VILI. WarunKki pracy:

a) warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca wykonywana na stanowisku ma bardzo zlozony charakter, obejmuje duzy wachlarz
czynnosci  wzajemnie ze sobg powigzanych. Wykonywanie zadan wigze si¢ z duzg

odpowiedzialnoscia, poniewaz dzialanic wbrew przepisom prawa pocigga za sobg



konsekwencje prawne. Kontakty zewngtrzne z pracownikami Urzedu Wojewodzkiego
w Olsztynie.

b) micjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca w pelnym
wymiarze czasu pracy, od poniedzialku do pigtku ( w godzinach 7:30 — 15:30). Podstawowe
wyposazenie stanowiska pracy to zestaw komputerowy. Obstuga komputera powyzej 4 godzin
na dobe. Budynek, w ktorym miesci si¢ GOPS jest 2 pigtrowy, stanowisko pracy zlokalizowane
w pomieszezeniach biurowych na parterze. Budynek nie jest wyposazony w windg osobowa

oraz pomieszcezenia sanitarne dostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych.

W miesigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w  jednosice, w  rozumieniu  przepisow o rehabilitacji  zawodowe]

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e (Vi list motywacyjny,

e Kwestionariusz osobowy*

e Oswiadczenie kandydata o zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

e O$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaleenie,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

e Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (swiadectwa pracy,
kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia itp.)

e Os$wiadezenie kandydata o nietoczgeym si¢ przeciwko niemu post¢powaniu karnym.

Dokumenty przedlozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone :"za zgodnos¢ .. przez
kandydata, a wszystkie dokumenty i o$wiadczenia muszg by¢ przez niego podpisane. Inne

dokumenty poza wskazanymi nie beda mie¢ wplywu na procedurg rekrytacyjng.

*druk kwestionariusza mozna otrzymac w siedzibie jednostki dokonujacej naboru (pokoj nr 10)
lub pobra¢ ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Kurzgtniku.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesla¢ w terminie do dnia 10 lipca

2020 roku do godz. 12:00 pod adresem:

Gminy Osrodek Pomocy Spolecznej w Kurzgtniku

ul. Dworcowa 8

13-306 Kurzetnik, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze- referent”

Aplikacje. ktore wplyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentow po uplywie terminu skladania aplikacji.

7 regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Kurzetniku przy ul. Dworcowej 8 (pokoj nr 10). Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod

numerem telefonu: 56-47-48-054.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Dyrektora GOPS w Kurze¢tniku.

O zakwalifikowaniu si¢ do Il etapu naboru ( testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej) kandydaci zostang powiadomieni telefonicznic lub pocziy elektroniczna,
natomiast w przypadku braku kontaktu - listownie.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do kolejnego etapu

zostanie ogloszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kurzetnik.ops.pl) oraz

na tablicy informacyjnej GOPS Kurzgtnik przy ul. Dworcowej 8.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej

GOPS Kurzgtnik.



X. Informacja

dotyczgcea

przetwarzania danych (klauzula informacyjna dot.

przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego cigzgcego na

administratorze).

ADMINISTRATORA (Jﬁlﬂ:l‘ll‘ly ()su)du‘l\ Pomocy Spolecznej w Kurzetniku, ul. Dworcowa 8§,
13-306 Kurzgtnik

DANE  KONTAKTOWE Sy 2306 T 5 a-mail:

i A e Lo ul. Dworcowa 8. 13-306 Kurz¢tnik, tel. 564748050, e-mail:

gops(@Kkurzetnik.eu

WYZNACZONY
INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH I JEGO DANE
KONTAKTOWE

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych — Pana Rafala
Dabrowskiego, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac poprzez c-
mail:  kontakt@iod-rd.pl  lub  pisemniec na adres siedziby
administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowac
we  wszystkich  sprawach  dotyczacych  przetwarzania  danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

CELE PRZETWARZANIA
1 PODSTAWA PRAWNA

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu rekrutacji zgodnie z
art. 22 Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 t. j.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1282 t. j.)

Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest konieczne
do realizacji celow, do jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych
spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata zlozonej w
procesie rekrutacji.

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane podmiotom
uprawnionym do ich otrzymania na mocy obowiazujacych przepisow
prawa, w tym w szczegolnosci organom scigania oraz organom
wymiaru sprawiedliwosci. -

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Dane bedag przetwarzane przez okres nie dluzszy niz miesige od
zakonczenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kurzgtniku.

g a8 PODMIOTOW | przystuguje Pani/Panu  prawo dostepu do Pani/Pana danych

- osobowych oraz prawo zgdania ich sprostowania oraz usunigcia, jak
rowniez prawo do ograniczenia przetwarzania danych, po okresie. o
ktorym mowa powyzej.

PRAWO  WNIESIENIA | Pryvstucuie Pani/P: A P

Eeaes gl e Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu

NADZOWRCZEGO

nadzorczego zajmujgcego si¢ ochrong danych osobowych w panstwie
czlonkowskim Pani/Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub micjsca
popelnienia domniemanego naruszenia.




