ZARZADZENIE NR 5/2019
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W CZEREMSZE

z dnia 25 wrzesnia 2019 roku

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze - Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Czeremsze

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym( Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.. Dz. U. z 2019 . poz. 1309 i poz. 1696 ) oraz art.
IT 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (ty. Dz 1. .2
2019 r. poz. 1282 ). zarzadzam co nastepuje :

§ 1. Oglaszam nabér pracownika na stanowisko referenta Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Czeremsze.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
§ 3. Ogloszenie o naborze podlega:

L. Zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czeremcha.

2. Zamieszczeniu na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Czeremsze.

3. Wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Czeremcha.

§ 4. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powolana odrgbnym
Zarzadzeniem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 5/2019
Kierownika GOPS w Czeremsze

7 dnia 25 wrzesnia 2019 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W CZEREMSZE

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

REFERENT -1 etat ( §wiadczenia rodzinne) - pelen wymiar czasu pracy 1/1 etatu

Data publikacji ogtoszenia: 25 wrzeénia 2019 roku
Termin skladania ofert: 09 pazdziernika 2019 roku
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I. OPIS STANOWISKA:
Referent - 1 etat - pelen wymiar czasu pracy 1/1
Wymiar czasu pracy: pelny etat 1/1 w godzinach 7*° - 15*° od poniedziatku do piatku

Liczba stanowisk pracy: 1
Adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Dubois 14, 17-240 Czeremcha

IL. WYMAGANIA NIEZBEDNE :

Wyksztatcenie wyzsze W rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym;

preferowane kierunki: administracja, prawo, ekonomia. pomoc socjalna
Udokumentowany przynajmuniej roczny staz pracy w administracji publicznej;
Znajomoséc procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych, a w szezegolnoscl:
ustawa o samorzadzie gminnym. kodeks postepowania administracyjnego. ustawa o
pomocy spoleczne], ustawa o $wiadezeniach rodzinnych, ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, ustawa 0 pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci,
rozporzadzenie rady ministrow w sprawie szczegOtowych warunkow  realizacjl
rzadowego programu ..Dobry start”, rozporzadzenie ogolne o ochronie danych
osobowych.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisko urzednicze.

Niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Kwestionariusz osobowy.

1. WYMAGANIA DODATKOWE

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

Umiejetnosé¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych:
Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;
Znajomos¢ programow komputerowych;
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Predyspozycje osobowosciowe tj. kreatywnos¢, umiej¢tnos¢ pracy W zespole,
umiejetnosé¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnosc, terminowosc,
rzetelnos¢, sumiennosc. obowiazkowos¢, bezstronnosc, latwo$¢é nawigzywania
kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osoboista;

Umiejetno$¢ sprawne;j 1 efektywnej organizacji pracy;

Aktywnosé w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci;

Znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania Srodkow unijnych;

Prawo jazdy kat. B;

V. ZAKRES WYKONYWANYCH 7ZADAN NA STANOWISKU
PRACY:

Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow wraz z niezbednymi
zalacznikami zgodnie z ustawa o $wiadezeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, 0
pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz rozporzadzenia rady ministrow
w sprawie szczegolowych warunkéw realizacji rzadowego programu .Dobry
start’™;

Przygotowywanie pism do whnioskodawcow o uzupehienie stwierdzonych w toku
analizy brakéw w dokumentach,

Wspdlpraca z whioskodaweami. instytucjami 1 organizacjami W zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do
éwiadezen rodzinnych , wychowawezych i funduszu alimentacyjnego.
Przygotowywanie —projektow decyzji przyznajgcych prawo do $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych
oraz decyzji zmieniajacych, a takze decyzji o nienaleznie pobranych
$wiadczeniach,

Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Wyjasnianie okolicznosci budzacych watpliwoscel, mogacych mie¢ wplyw na
prawo do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego 1
$wiadezen wychowawezych,

Sporzadzanie list wyplacanych §wiadezen,

Prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z wyplata swiadczen,

Prowadzenie postepowan w sprawach swiadezen rodzinnych, wychowawezych i
$wiadezen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia ,,Dobry start™;

Udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach  rodzinnych i
wychowawczych zainteresowanym przyznaniem $wiadczen;

Sprawdzanie prawidlowosci wypelnienia wniosku oraz ich kompletnosci;
Kierowanie spraw do prowadzenia postepowania egzekucyjnego z tytutu
nienaleznie pobranych swiadczen:

Naliczanie przystugujacego swiadczenia zgodnie z sytuacja rodziny;

Prowadzenia rejestru wnioskow i $wiadezen wychowawczych;

Przygotowywanie sprawozdan, meldunkoéw., informacji z wykonywanej pracy;
Wspotpraca w opracowywaniu  planow finansowych GOPS w  zakresie
prowadzonych spraw:

Prowadzenia rejestru wydanych decyzji:

Prowadzenie spraw zwigzanych z aplikowaniem wnioskow na pozyskanie
funduszy unijnych.

N. WYMAGANE DOKUMENTY:



_CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej:
. List motywacyjny;
. Kopie $wiadectw pracy;

4 Kopie dyplomow oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje;

5. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku;

6. Podpisane oswiadczenie 0 posiadaniu petne] sdolnosgei do czynnosei prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wg wzoru
stanowiacego zatacznik do niniejszego ogloszenia;

7. Dokument potwierdzajacy tozsamosc ( przy rozmowie kwalifikacyjnej )

8. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie
wg wzoru stanowiacego zalacznik do niniejszego ogloszenia.
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VI.  WARUNKI PRACY:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat 1/1 w godzinach 7*°-15*° od
poniedziatku do piatku;

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

3. Praca na parterze budynku;

4. Budynek jest przystosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych;

5. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze oraz obstuga
interesanta;

6. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik

satrudnienia osob niepetnosprawnych w oérodku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu  0s6b

niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.
VII. DODATKOWE INFORMACIE:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac do dnia 09 pazdziernika
2019 r. do godz. 15%° w Gminnym Oérodku Pomocy Spoteczne] w
Czeremsze lub poezta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne) w
Crzeremsze ul. Duboisa 14. 17-240 Czeremcha w zamknigtveh kopertach z
dopiskiem ..Konkurs na stanowisko Referenta w Odrodku Pomocy
Spoteczne] W Czeremsze”

Dokumenty. ktore wplyna po wyze] okreglonym terminie. nie beda
rozpatrywane.
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O terminie przeprowadzenia kolejnych etapow rekrutacyjnych kand ydaci
bedg informowani telefonicznie lub droga e-mailowa ( na nr Tele fonu lub
adres wskazany w dokumentach aplikacyjnych );

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czeremcha oraz stronie
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czeremsze oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Czeremcha.

Osoba wybrana w wyniku konkursu przed zawarciem umowy O prace
zobowigzana jest przedtozy¢ za$wiadczenie o niekaralnosci.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(zawoéd, specjalnoé¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Wyksztalcenie UZUPEIMIEJACE .........coiiiiiiiiie s

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ ckresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ..........................
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lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowosc, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu ELIIO}JEJSI\IGUO i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych,
RODO) informuje iz:
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Administratorem Patistwa danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej 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 ]uspel\tma Ochrony Danych, z ktérym
mozna sie kontaktowac pod adresem poczty elektronicznej: e

Podane dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutaql na podstawne 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, ktdrej dane dotyczg.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg byc: podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa, firmy zewngtrzne na podpisanych umow powierzenia, osoby upowainione
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 giownie z przepisow prawa
dotyczacych  archiwizacji, przepiséw merytorycznych  lub Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do treéci swoich danych, otrzymywania ich kopii oraz z
zastrzezeniem przepiséw prawa przysfuguje prawo do: sprostowania danych, usunigcia
danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, a w przypadku przetwarzania danych osobowych
na podstawie zgody moze Pani/Pan cofngé zgode w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych, w zaleznoéci od $ciéle okreslonego celu
przetwarzania, moze by¢ wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia
uMmowy.

Panistwa 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.



Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umySinie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

(miejscowosc 1 data)

{(numer PESEL)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1. Nie bylem(am) karany(a) za przestepstwo popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Korzystam z pelni praw publicznych i posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

Niniejsze oswiadczenie skladam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego - ,,Kto
sktadajac zeznanie majace sluzy¢ za dowod w postepowaniu sadewym lub innym postgpowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3"
—(Dz. U.z 1997 r. Nr 88, poz. 553 ze zm.)

(czytelny podpis)



