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1 Kierownik
'Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy

oglasza nabor do pracy
na stanowisko inspektora
ds. Swiadczen

Miejsce pracy: - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Czernicy,

ul. Wroclawska 78

Forma zatrudnienia: - umowa o0 prace — zawarta na warunkach okreslonych

w ustawie o pracownikach samorzadowych

Wymiar czasu pracy: - pelny etat

Przewidywany okres zatrudnienia:

0od 01.01.2021 r.

Warunki zatrudnienia:

praca w godz. od 7.30 - 15.30, w $rody 9.00 - 17.00,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

bezposredni i telefoniczny kontakt z interesantami,

stanowisko pracy usytuowane na parterze w siedzibie GOPS w Czernicy.

I. Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1.
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Wyksztalcenie wyzsze, ekonomiczne lub pokrewne.

Znajomos$¢ przepisoOw ustaw, w szczegolnoscei:

- ustawy kodeks post¢powania administracyjnego,

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

- ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

- rozporzadzenia RM w sprawie szczegOtowych warunkéw realizacji rzagdowego programu
»Dobry Start”,

- ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie Programu czyste powietrze
oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

11. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem i predyspozycje osobiste:
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Samodzielnos¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy w procesie pracy.
Terminowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

Umiejetno$é sprawnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, wysoka kultura osobista, komunikatywnosc,
umiejetnosci negocjacyjne, asertywnosc.

Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

II1. Zakres zadan na ww. stanowisku:

1§

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie $wiadczen oraz prowadzenie
postepowania administracyjnego w tych sprawach.



Przygotowywanie informacji i projektow decyzji administracyjnych.

Wydawania zaswiadczen w ramach Programu czyste powietrze

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych

Sporzadzanie list wyplat.

Zglaszanie potrzeb finansowych na wyplat¢ $wiadczen.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan.

Prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji wnioskow $wiadczeniobiorcow oraz prowadzenie
rejestréw postepowan administracyjnych.

9. Obstuga programéw informatycznych, w zakresie realizowanych zadan.
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IV. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny, zyciorys CV.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
opublikowanego W Biuletynie Informacji Publicznej MRPiPS

(https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-
zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie oraz wyksztalcenie, a takze
wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku.

4. O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

5. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwa popelnione umyslnie oraz, ze nie
toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne.

6. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

V. Termin i sposéb skladania ofert:
1. Dokumenty nalezy zlozyé do dnia 71.12.2020r. do godz. 9.00 w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ., Rekrutacja na stanowisko inspektora - ds. swiadczen” w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej, ul. Wroctawska 78, 55-003 Czernica. Dokumenty mozna réwniez przesta¢
elektronicznie na adres: sekretariat@gops.czernica.pl
2. Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

V1. Postepowanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

ETAP I. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym.

ETAP II. Test oraz rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
e-mailowa o terminie dalszego postgpowania.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Czernica.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 71-318-01-80 wew.20

VII. Informacje dodatkowe:
1. Wylonienie kandydata nie rodzi obowiazku nawigzania stosunku pracy.
2. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy, po tym czasie zostang zniszczone.



Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.042016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016r. (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
informujg, ze:

Administratorem Panstwa danych jest:

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej z siedziba w  Czernicy przy
ul. Wroctawskiej 78, tel. 71 318 01 80.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: ul. Wroctawska 78, 55 — 003 Czernica,
tel. 71 3180180 wew. 20.

Wszelkie zapytania w sprawie przetwarzania danych osobowych nalezy kierowa¢ poczta
na podany powyzej adres lub poczta elektroniczng na adres: iod@gops.czernica.pl

Pafistwa dane osobowe bedziemy przetwarzaé na potrzeby przeprowadzenia rekrutacji,
do ktérej Pafistwo przystepuja, skladajac dokumenty aplikacyjne.

Mozemy réwniez przetwarzaé Panstwa dane w zwiazku z realizacjg zadah wynikajacych
z dostepu do informacji publicznej. Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w zwiazku
z m.in. realizacja zadan wynikajagcych z przepisow: ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeksu pracy.

W przypadku wygrania naboru, Pafistwa dokumenty aplikacyjne zostana dolaczone do akt
osobowych i przechowywane beda 10 lat, od dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej, beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy, po tym czasie zostang zniszczone.

Przekazanie danych jest dobrowolne.

Informacja o prawach przystugujacych Pafistwu w odniesieniu do danych osobowych:

- prawo zgdania dostepu do danych osobowych,

- prawo zadania sprostowania danych osobowych,

- prawo zgdania usuniecia danych przetwarzanych bezpodstawnie,

- prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych,

- prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

- prawo wycofania zgody w dowolnym momencie (wycofanie zgody nie bedzie wptywad
na zgodno$¢ przetwarzania z prawem przetwarzania Pafistwa danych przed cofnigciem zgody).

Aby skorzystaé z ww. praw, prosze skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych (dane
kontaktowe powyzej).

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci przy przetwarzaniu Pafistwa danych osobowych,
przyshiguje Pafstwu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujacego si¢
ochrong danych osobowych, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego — nie dotyczy.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji — nie jest stosowane.

Administrator Danych Osobowych

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy



-

3. W przypadku wyboru osoby, ktéra po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku
urzedniczym w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego. umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreSlony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wezesdniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
W okresie zatrudnienia, osoba zobowigzana jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, zakonczong
egzaminem.

4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetlnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych

(tj. Dz.U. z 2020r. poz.426, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

Czernica, dnia 30.11.2020 r.




