Nr 1 do Zarzadzenia 3/2018
Kierownika GOPS w Czeremcha
z dnia 27 sierpnia 2018 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

NA STANOWISKO REFERENTA W GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W CZEREMSZE

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Czeremsze oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze Referenta w Gminnym Osrodka Pomocy Spolecznej w
Czeremsze
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I1.. Wymagania dodatkowe:

1.p

2. Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow;

3.1

4.1

UIne

referowany staz pracy w administracji publicznej;

o

Imiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;
Imiejetnoéé poprawnego formutowania decyzji i administracyjnych:

5. Predyspozycije osobowosciowe tj.: kreatywnosc. umiejetnos¢ pracy w zespole,

iejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpoy wiedzialnoéé. terminowo$¢, rzetelnosc;

sumiennosé, obowiazkowodé. bezstronno$é, fatwosé nawigzywania kontaktow z ludzmi,

wysoka kultura osobista:

6.Dobra organizacja czasu pracy:

7 Akty\;vzméa‘:, w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci:

3. Znajomosé procedur i praktyka w zakresie pozyskiwan ia $rodkow unijnych;

9. Prawo jazdy kat. B;

10. Dyspozycyjnosé.

ITI. Wymagane kwalifikacje :

Wyksztalcenie wyzsze = administracja , prawo, pomoc spoteczna,

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow wraz z niezbednymi
zatacznikami zgodnie z ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw. o pomocy panstwa w Wychowywamu d21601 0 pomocy
osobom uprawmonym do ahmentow oraz i OW W

2. P1zygot0wywame pism do Wmoskodawcow 0 uzupelnlenle stw1erdzonych w toku
analizy brakéw w dokumentach,

3. Wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami W zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do
$wiadezen rodzinnych . wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

4. Przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych prawo do swiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych oraz decyzji
zmieniajacych, a takze decyzji o nienaleznie pobranych $wiadezeniach,

5. Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

6. Wyjasnianie okolicznosci budzacych watpliwosci, mogacych mie¢ wptyw na prawo
do $wiadczen rodzinnych, $wiadezen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen
wychowawczych,

7. Sporzadzanie list wyplacanych swiadczen,

8. Prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z wyplata Swiadczen,

9. Prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen rodzinnych,” wychowawczych i

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego



1. Ua’iz%e:%zmie: inibra‘mu‘:ji 0 przystugujacych $wiadezeniach  rodzinnych i1
vychowawczych zainteresowanym {H‘?\"ZE‘IE"‘QEQW $wiadezen,

] E, Sprawdzanie praw wi%m« osci wypetniania wniosku oraz ich kompletnosei ,

12. Kierowanie spraw do prowadzenia postgpowania egzekucyjnego z tytutu nienaleznie
pobranych $wiadczen,

13. Naliczanie przystugujgcego $wiadczenia zgodnie z sytuacjg rodziny.

14. Prowadzenie rejestru wnioskow i $wiadezehh wychowa x\uw}

15
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Przygotowywanie sprawozdan . meldunkéw. informacji z Wﬁumywan@j pracy.
opracowywaniu plandw finansowych GOPS w  zakresie

6. Wspdlpraca
|

prowadzonych sy

17. P1owad4€m€ rej ebtru wydanych decyzji.

. Wymagane dokumenty:

~
.,/
I

ormacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

2. List motywacyjny.

Lo

. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wg wzoru

stanowigcego zaltgeznik do niniejszego ogloszenia.

4 Kopie dyploméw potwierdzajgeych wyksztatcenie oraz innych dokumentow

potwicrdzajacych posiadane wyksztalee

ie . dodatkowe kwalifikacie 1 umigjgtnosel.
3. Kopie $wiadectw pracy z dotychezasowyeh miejse pracy.
6. Oswiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku.

7. Oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodcei prawnych, korzystaniu z petni

,

praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne scigane z

oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

3

8. O$wiadczenie o niekaralnodcel za przestepstwa popelnione umysélnie- oswiadczenie wiasne,
w przypadku wygrania konkursu wymagane jest dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosei
z Krajowego Rejestru Karne

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny by¢ wiasnorecznie

podpisane 1 opatrzone klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji n a
stanowisko referent w Urzedzie Gminy Czeremcha™ (zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE” i podpisane
wiasnorecznym podpisem przez kandydata.



10. Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem.
VI. Inne informacje :

|. Stanowisko: administracyjne, biurowe.

2. Wymiar czasu pracy: peiny etat.

. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeremsze, ul. Duboisa 14.

4. Praca na parterze budynku.

5. Budynek jest przystosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych.

6. Stanowisko pracy zwigzane z pracq przy komputerze oraz obstugg interesanta.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 10 wrzesnia 2018 r. do
godz. 15*° w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Czeremsze lub na adres: Gminny
Ogrodek Pomocy Spolecznej w Czeremsze w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs

na stanowisko urzednicze — Referent w O$rodku Pomocy Spolecznej w Czeremsze,
dokumenty ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie. nie beda rozpatrywane.

Szezegdtowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 85 6850129.
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej, beda
poinformowani telefonicznie o jej terminie.
Lista kandydatow spehniajgcych warunki formalne zostanie umieszczona na stronie BIP
Urzedu Gminy Czeremcha.

VIL Dodatkowe informacje:
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4. Dokumenty odrzucone mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Czeremsze w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia
zamieszczenia informacii o wynikach naboru w BIP. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostana zniszczone.

5. Osoba wybrana w wyniku konkursu przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest
przedtozy¢ zaswiadezenie o niekaralnosci.

KIEROWNIK '
Gminnego Osrodka Pomocy Spoieczns)
w Czeremsze \
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Uwaga:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne rozporzadzenie o ochronie danych,
RODO) informuje iz:

l.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeremsze,
ul. Duboisa 14, 17-240 Czeremcha, tel. (85) 685 01 29, e-mail: GOPS_Czeremcha(@zetobi.com.pl.
Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
mozna sie kontaktowaé pod adresem poczty elektronicznej: iods zeremcha.pl

Cid.pt

Podane dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., a takze na podstawie Art. 6 ust. 1
lit. a RODO — zgody osoby, ktérej dane dotycza.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢: podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa, firmy zewnetrzne na podpisanych umow powierzenia, osoby upowaznione
przez Administratora, operatorzy pocztowi, kurierzy oraz obstuga informatyczna.

Paristwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla
jakiego zostaty zebrane. Kryteria ustalenia tego okresu wynikajg gtownie z przepisow prawa
dotyczgcych  archiwizacji, przepisow merytorycznych lub  Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, otrzymywania ich kopii oraz z
zastrzezeniem przepiséw prawa przystuguje prawo do: sprostowania danych, usuniecia
danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, a w przypadku przetwarzania danych osobowych
na podstawie zgody moze Pani/Pan cofng¢ zgode w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych, w zaleznosci od $cisle okreslonego celu

przetwarzania, moze by¢ wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia
umowy.

Panstwa dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.

Przystuguje Paristwu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego.



