ZARZADZENIE NR 4/2019
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWINCE

z dnia 21 maja 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym OS$rodku
Pomocy Spolecznej w Nowince i powolania Komisji Konkursowej przeprowadzajacej nabor oraz zasady
jej dzialania

Na podstawie art. 7 pkt. 4, art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) zarzadzam, co nastegpuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ nabor w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko - referent.
§ 2. Nabor przeprowadza Komisja Konkursowa zwana dalej Komisja w sktadzie:

1) Pani Ewa Miezio - Przewodniczgca Komisji

2) Pani Monika Borysiewicz - cztonek Komisji

3) Pani Elzbieta Gryszkiewicz - cztonek Komisji.

§ 3. Nabor przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 10/2018 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowince z dnia 28 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Nowince.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Nowince

Ewa Miezio



KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOELCZNEJ W NOWINCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENTA DS. SWIADCZEN RODZINNYCH, FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO,
KOORDYNACJI SYSTEMU ZABEZPIECZENIA SPOLECZNEGO, DOBREGO STARTU
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWINCE

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Nowince
Nowinka 33
16-304 Nowinka

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

REFERENT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH, FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO,
KOORDYNACJI SYSTEMU ZABEZPIECZENIA SPOLECZNEGO, DOBREGO STARTU
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWINCE

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

4. Wymagania niezbedne:

1. staz pracy: pot roku na stanowisku zwigzanym z przyjmowaniem wnioskow na $wiadczenia
rodzinne, fundusz alimentacyjny, dobry start, dokumentéw zwigzanych z koordynacja systemu
zabezpieczenia spotecznego;

2. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych;

4. wyksztatcenie $rednie;

5. znajomos$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku tj. ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych
osobowych - RODO, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, uchwaly w sprawie
programu ,,Dobry start”, Rozporzadzenia Europarlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

6. nieposzlakowana opinia;



7.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Referenta ds. §wiadczen rodzinnych,

funduszu alimentacyjnego, koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego, dobrego startu;

8.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym

na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

9.

osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego — znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong

dokumentem okreslonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w
stuzbie cywilne;j;

5. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ zagadnien pracy administracyjno- biurowej w administracji publicznej;
2. odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, kultura osobista, odpornos¢ na stres;

3. umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych;

4. umieje¢tno$¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji ,,na zadania i cele”;

5. biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (poczta
elektroniczna, programéw AMAZIS, NEMEZIS, MINERWA), umiejetnos¢ korzystania z
narzg¢dzi internetowych oraz urzadzen biurowych;

6. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

6.

Udzielanie informacji z =zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dobrego startu, koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego.

Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, dobrego startu, koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego.

Praca w programie informatycznym AMAZIS, NEMEZIS, MINERWA.

Gromadzenie dokumentacji do wnioskow o $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny,
dobrego startu, koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego.

Przygotowanie projektéw decyzji, postanowien i pism dotyczacych §wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego. dobrego startu, koordynacji systemu zabezpieczenia

spotecznego.

Terminowe sporzadzanie list.

7. Zglaszanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezb¢dne do wyptaty swiadczen.

8. Gromadzenie, aktualizowanie oraz nalezyte przechowywanie danych osobowych.

9. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie $wiadczen rodzinnych,

funduszu alimentacyjnego, dobrego startu, koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego.



7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — 1 etat;

2. miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepelnosprawnych (brak windy;

3. praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie;

4. praca w siedzibie osrodka, kontakty bezposrednie z interesantami osrodka;

5. podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz
elektryczne urzadzenia biurowe;

6. planowany termin rozpoczgcia pracy: lipiec 2019 r.

7. pierwsza umowa o prace zawarta bedzie do 6—u miesiecy z wynagrodzeniem zasadniczym
wedlug 'V kategorii zaszeregowania, zgodnie z Zarzqdzeniem nr 9/2018 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowince z dnia 28 czerwca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nowince.

Informacja dodatkowa:

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1

spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynesi-ce-nrajmnie}—6%-/ nie wynosi
CO najmniej 6 % ~

* - niepotrzebne skreslic

2. W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018
poz. 1260 ze zm.) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6
miesigcy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.

8. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) kwestionariusz osobowy (wzor kwestionariusza osobowego dostepny na  stronie
http://gops.gminanowinka.biuletyn.net lub w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowince),

2) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzone przez pracownika ze zgodno$cig z oryginatem;

3) kserokopie potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) o$wiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

5) o$wiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku
pracy, ktory uniemozliwialby wykonywanie obowigzkow,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym
stanowisku,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub os$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

9) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (zal. do ogloszenia).



Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami potwierdzone;j
przez kandydata kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1.

o

&

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
wolne stanowisko Referent”, w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowince, pokoj
nr 5, w terminie do dnia 4 czerwca 2019 r. do godz. 13.00 osobiscie lub poczta (liczy si¢
data wptywu do osrodka).

Aplikacje, ktére wptyng do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé¢ si¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Nowince oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://gops.gminanowinka.biuletyn.net

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 643 — 80 - 31

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Nowince.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowince

Ewa Miezio



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Wypekiajac obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. Unii Europejskiej z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako
»RODO”, Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej informuje, iz:

1.

2.

w

Administratorem Pana/i danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej dalej jako ,,ADO’;

Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych (IOD), z ktorym mozna si¢
skontaktowa¢ poprze e-mail: iod@gminanowinka.pl lub fizyczny adres siedziby
Administratora.

Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji;

Pani/ Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane uprawnionym podmiotom w zwigzku z
prowadzonym postgpowaniem.

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO na podstawie
art. 22 1 Kodeksu pracy.

Pana/Pani dane osobowe moga by¢ przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowej, ktore zapewniaja odpowiedni stopien ochrony danych osobowych.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od daty
zakonczenia procesu rekrutacji chyba, ze przechowywanie danych osobowych przez okres
dluzszy wymagane jest przepisami prawa. Po tym czasie moga by¢ odbierane osobiscie
przez osoby zainteresowane (po okazaniu dowodu tozsamos$ci) w ciggu 1 miesigca od dnia
zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.
Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do treSci swoich danych osobowych oraz ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(PUODO).

data i podpis


mailto:iod@gminanowinka.pl

