Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. Swiadczenia wychowawczego, swiadczenia ,,Dobry start

Nazwa i adres zaktadu pracy:  Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Zatuskach

Zatuski 77B/1, 09-142 Zatuski

1. Stanowisko pracy:
Stanowisko: Inspektor ds. swiadczenia wychowawczego, Swiadczenia ,,Dobry start,

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zatuskach

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania niezbedne:

v

v

posiadanie obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwa Unii Europejskiej badz obywatelstwa
innych panistw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne, sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze i staz pracy minimum 2 lata w administracji samorzagdowej lub Srednie
i staz pracy minimum 4 lata w administracji samorzadowej (preferowane: administracja,
polityka spoteczna, ekonomia, prawo),
znajomosc przepiséw z zakresu:
a) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, (T. J.
Dz.U. 2018 poz. 209 z pdz. zm.),
b) Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
(T.J. Dz.U. 2018 poz. 2134 z p6z. zm.),
c) Realizacji rzgdowego programu ,Dobry start” - Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji rzgdowego
programu ,Dobry start”, (Dz.U.2018 poz. 1061 z pdz.zm.),
d) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych, (T.J. Dz.U. 2019, poz.
2133 z pbz. zm.),
e) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne, (T.J. Dz.U. 2019 poz. 755
z p6z. zm),
f) Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny, (T.J. Dz. U. 2019 poz. 1390
z p6z.zm.).
Ogdlna znajomos¢ przepisdw okreslajacych zadania gminy, w tym:
a) ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r., (T.J. Dz.U. 2019 poz. 506
z pbz.zm.),



b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, (T.J. Dz. U. 2019
poz. 1282 z pdz. zm.),

c) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r., o $wiadczeniach rodzinnych, (T.J. Dz.U. 2018 poz.
2220 z p6z. zm.),

d) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
(T.J. Dz.U. 2019 poz. 670 z poz. zm.),

e) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, (T.J. Dz. U. 2019 poz.
1781 z pdéz. zm.),

f) ogdlna znajomos¢ kodeksu rodzinnego i opiekuniczego z dnia 25 lutego 1964 r.,
(T.J. Dz. U. 2019 poz. 2086 z pdz. zm.).

Wymagania dodatkowe:

v

v

\

ASANE NN

doswiadczenie w zakresie prowadzenia postepowania administracyjnego oraz pracy
z klientem,

dobra znajomosc¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Srodowisko Windows),

znajomos¢ oprogramowania SYGNITY — modut do swiadczen wychowawczych, Swiadczen
,Dobry Start”, oraz swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego bedzie dodatkowym
atutem,

doswiadczenie w prowadzeniu spraw z zakresu Swiadczen wychowawczych lub swiadczen
rodzinnych,

umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy wtasnej oraz zespotowej,

dyspozycyjnosc,

komunikatywnosé,

odpornos¢ na stres.

Giowne obowiqzki:

v

Prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wustalania prawa do $wiadczenia
wychowawczego, $wiadczenia ,Dobry start”, dodatkdw mieszkaniowych, dodatku
energetycznego, oraz Karty Duzej Rodziny:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskdw w sprawach swiadczenia
wychowawczego, $wiadczenia ,, Dobry start”, dodatkdw mieszkaniowych, dodatku
energetycznego, oraz Karty Duzej Rodziny, w tym réwniez drogg elektroniczng,

b) prowadzenie postepowan w zakresie $wiadczenia wychowawczego, Swiadczenia
,Dobry start”, dodatkdw mieszkaniowych, dodatku energetycznego, oraz Karty Duzej
Rodziny,

c) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcéw oraz cztonkdw ich
rodzin w zakresie okreslonym w ustawach,

d) sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach s$wiadczenia
wychowawczego, $wiadczenia ,,Dobry start”, dodatkdw mieszkaniowych, dodatku
energetycznego,

e) sporzgdzanie miesiecznych list wyptat swiadczeniobiorcéw w sprawach swiadczenia
wychowawczego, $swiadczenia ,,Dobry start”, dodatkdw mieszkaniowych, dodatku
energetycznego, oraz Karty Duzej Rodziny,



f)

9)

h)

m)

wydawanie zaswiadczen i udzielanie biezgcych informacji w sprawach swiadczenia
wychowawczego, swiadczenia ,,Dobry start”, dodatkdw mieszkaniowych, dodatku
energetycznego, oraz Karty Duzej Rodziny,

sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i zapotrzebowan na srodki
finansowe, w sprawach s$wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,Dobry start”,
dodatkdéw mieszkaniowych, dodatku energetycznego, oraz Karty Duzej Rodziny,
obstuga programu komputerowego w sprawach sSwiadczenia wychowawczego,
Swiadczenia ,Dobry start”, dodatkdw mieszkaniowych, dodatku energetycznego,
oraz Karty Duzej Rodziny,

przekazywanie do archiwum dokumentacji w sprawach s$wiadczenia
wychowawczego, swiadczenia ,,Dobry start”, dodatkdw mieszkaniowych, dodatku
energetycznego, oraz Karty Duzej Rodziny zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg
kancelaryjna,

znajomosc aktualnie obowigzujgcych przepisdéw regulujgcych w/w obowigzki,

analiza sytuacji w zakresie ptynnosci i terminowosci realizacji w sprawach
Swiadczenia wychowawczego, Swiadczenia ,,Dobry start”, dodatkdw mieszkaniowych,
dodatku energetycznego, oraz Karty Duzej Rodziny,

przyjmowanie i przekazywanie odwofan od decyzji w sprawach s$wiadczenia
wychowawczego, swiadczenia ,,Dobry start”, dodatkdw mieszkaniowych, dodatku
energetycznego, oraz Karty Duzej Rodziny wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

wspotdziatanie w zakresie Swiadczenia wychowawczego, swiadczenia "Dobry start"
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, urzedami skarbowymi, sgdami i komornikami
z zaktadami karnymi, osrodkami pomocy spotecznej, powiatowymi centrami pomocy
rodzinie, powiatowymi urzedami pracy, zaktadami pracy, szkotami, policjg,
prokuraturg i innymi instytucjami,

wspodtdziatanie z innymi dziatami Osrodka w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien w sprawach swiadczenia wychowawczego, Swiadczenia , Dobry start”,
dodatkéw mieszkaniowych, dodatku energetycznego, oraz Karty Duzej Rodziny,

v' wspdtpraca w zakresie przepisdw o koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego

z wojewodami oraz urzedami wojewddzkimi w sprawach swiadczenia wychowawczego,

Swiadczenia ,Dobry start”,

niezaleznie od powyzszego kierownik moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci zwigzanych

z dziatalnoscig Osrodka.

Wymagane dokumenty:

<

list motywacyjny;

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony

internetowej);

kserokopie swiadectw pracy;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw

publicznych;



v oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

v oswiadczenie o braku przeciwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Inspektora ds. $wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,Dobry start, dodatkéw
mieszkaniowych, dodatku energetycznego, oraz Karty Duzej Rodziny;

v' os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych o realizacji procesu rekrutacji (do pobrania ze strony internetowej).

v' Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i staz pracy kandydat potwierdza sam za zgodno$¢
z oryginatem.

Informacja o warunkach pracy:

v’ zatrudnienie w ramach umowy o prace,
v’ praca w petnym wymiarze czasu pracy,

v/ praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

v' praca zwigzana z wysitkiem umystowym,

v' praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych dobry, bezproblemowy kontakt z klientami
i porozumiewania sie z innymi osobami,

v' odpowiedzialno$cig i skutecznoscig w podejmowanych dziataniach,

v' praca biurowa w wiekszoséci w pozycji siedzacej, zwigzana z dokumentacjg papierowa oraz
obstuga programow komputerowych,

v' wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009
r., W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (T.J. Dz.U z 2018, poz. 2437 z poz.
zm.),

v" planowany termin rozpoczecia zatrudnienia: styczer 2020

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zatuskach jest nizszy niz 6%

Miejsce i termin zfozenia dokumentow.

v" Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach po ukazaniu sie ogtoszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze:

Osobiscie w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach, Zatuski 77b/1,

09-142 Zatuski, od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00-15.00 do dnia 17 grudnia
2019r.

Za posrednictwem poczty na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zatuskach

Zatuski 77b/1,
09-142 Zatuski



w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze inspektora ds. sSwiadczenia wychowawczego,
Swiadczenia ,,Dobry start.”

v’ Oferty, ktére wptyng po terminie okre$lonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane.

v' Formularz kwestionariusza osobowego, oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych
kandydatéw do pracy, jak réwniez oswiadczenia wymagane w ogtoszeniu do pobrania
w siedzibie GOPS, lub ze strony internetowej www.ugzaluski.bip.org.pl w zaktadce Oferty

Pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej — 2019 — nabdr na stanowisko pracy GOPS
v"  Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w siedzibie GOPS lub pod nr telefonu 23 6619250

Postepowanie rekrutacyjne:
Nabdr zostanie przeprowadzony w trzech etapach postepowania rekrutacyjnego:

v’ Etapl.
Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej.
v' Etapll.
Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Zatuskach, Zatuski 77b m 1, 09-142 Zatuski
v' Etaplll.
v Dokonanie wyboru pracownika.

Informacja o wyniku wyboru kandydata na stanowisko urzednicze inspektora ds. Swiadczenia
wychowawczego, swiadczenia ,, Dobry start”, bedzie umieszczona na stronie www.ugzaluski.bip.org.pl

w zaktadce Oferty Pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej — 2019 —oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy oraz
wymagane os$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Oferty odrzucone mozna odbiera¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zatuskach w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury rekrutacyjnej.

Po uptywie powyzszego terminu zostang komisyjnie zniszczone.
Zatuski, dnia 05 grudnia 2019 r.
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej

w Zatuskach

Janina Zarzycka


http://www.ugzaluski.bip.org.pl/
http://www.ugzaluski.bip.org.pl/

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach
informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
w Zatuskach (dalej: ,ADMINISTRATOR”) z siedzibg w Zatuskach 77B/1, 09-142 Zatuski.
Z Administratorem mozna sie kontaktowac¢ pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Zatuski
77B/1, 09 — 142 Zatuski lub drogg e-mailowga pod adresem: gops-zaluski@wp.pl:

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé pod
adresem mailowym: iod-zaluski@wp.pl

3) Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane dla potrzeb rekrutacji na podstawie art. 6
ust. lit. a RODO

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji

5) Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawionym podmiotom na podstawie

przepisOw prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktérymi administrator zawart umowe powierzenia
przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz administratora (np. kancelarig prawng,
dostawcg oprogramowania, zleceniobiorcg $wiadczagcym ustuge z zakresu ochrony danych
osobowych)

6) Administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO

9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
rekrutacji

10) Administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Paristwa dane
osobowe.

(podpis kandydata do pracy)



