Bukowsko,2021-06-09

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bukowsku
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze: Referent ds. §wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku ;

6) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja, ekonomia lub pokrewne;

7) staz pracy: mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku Iub w jednostkach
administracji publicznej;

8) znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia
przepisow ;

- ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r., o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z
2021 r., poz. 877)

- ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 2407) oraz
Rozporzgdzenia Ministra Rodziny , Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie trybu postepowania
o swiadczenie wychowawcze ( Dz. U. z 2019r., poz.1177)

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2020r., poz. 111) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny , Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania w
sprawach o przyznanie §wiadczen rodzinnych (Dz. U. z 2017r., poz.1466)

- znajomos$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego ( t.j. Dz. U. z 2021r., poz.735)

2. Wymagania dodatkowe:

- dobrze widziana znajomo$é programu komputerowego do obstugi SR, SW, DS i FA Sygnity
oraz Centralnej Aplikacji Statystycznej;

- umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa oraz ich praktycznego zastosowania;

- dobra znajomos¢ obshugi komputera, poczty elektronicznej;

- umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw, kreatywnosé myslenia i planowania

pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- udzielanie informacji dotyczacych §wiadczen wychowawczych, rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, dobry start, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczgcych ww.swiadczefi;

- prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen;

- przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowief w sprawach indywidualnych
z zakresu przyznawanych swiadczen,



- opracowywanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o jednorazowe
$wiadczenie na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016 r.o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”;

- przyjmowanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu;

- przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen;,

- sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe;

- prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen oraz dokumentacji
$wiadczeniobiorcow:

- prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych w tym: wspéipraca z
komornikami, sadem, urzedami pracy, urzgdami skarbowymi, przeprowadzanie wywiad6w
alimentacyjnych i odbieranie od dluznikéw o$wiadczen majatkowych, przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych, postanowien oraz pism zwiazanych z dtuznikami
alimentacyjnymi;

- sporzadzanie sprawozdan, material6w statystycznych i analitycznych z zakresu swiadczer;
- realizacja zadan w zakresie przepisdw o koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
oraz wspolpraca z urzgdami wojewodzkimi;

- prowadzenie postgpowar w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczet;

- odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci Swiadczef;

- archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,;

4. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny w zatgczniku do
ogloszenia Nr 1)

- list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o wskazane stanowisko,

- kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentéw dotyczacych
posiadanych kwalifikacji, ukonczonych kursach i szkoleniach;

- kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.)”.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Bukowsku( pokoéj Nr 3 ), Bukowsko 290, 38-505
Bukowsko z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds. $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w GOPS w Bukowsku ” do dnia 18 czerwca 2021 r.,
do godz. 14.00 .

Zgloszenia niespelniajgce powyzszych wymogéw oraz ztozone po uplywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udziatu w
postepowaniu kwalifikacyjnym.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca w siedzibie GOPS w Bukowsku;

- praca w wymiarze 1 etatu, siedzgca, biurowa, umystowa, samodzielna;

- praca wymagajaca bezposredniej obstugi petenta;

- wykonywanie obowigzkéw pod presjg czasu, wymagajace radzenia sobie ze stresem;
- praca wymaga wspétpracy z innymi urzedami i instytucjami;

- wykonywanie pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w GOPS w Bukowsku w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnionych o0séb niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6 %

8. Opis post¢powania rekrutacyjnego.
Nabor sklada si¢ z dwoch etapow:

- selekcji wstepnej (formalnej) — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zakwalifikowanie kandydatéw do kolejnego etapu naboru.

- selekeji merytorycznej — rozmowy kwalifikacyjnej z zakresu wskazanego w pkt. 3
ogloszenia. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyijna.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej
zostang poinformowane telefoniczne. Informacja o ostatecznym wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bukowsku oraz na tablicy informacyjnej O$rodka. Po zakoficzeniu
postgpowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostana zatrudnione
bedzie mozna odebra¢ osobiscie w siedzibie GOPS w Bukowsku w terminie 1 miesigca.

Uwaga: Kierownik jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwolaé nabér
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze







Zakgcznik Nr 1 do Ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

(Miejscowosé, data)

.............................................

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowiazujacej ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz §wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 k.k. oswiadczam, iz:

® posiadam obywatelstWo ..........ccccoevivveeeenininnn,
® mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

® nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis kandydata)






Zakgcznik Nr 2 do Ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

(Miejscowoscé, data)

(adres)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko

urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1
ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

a)

b)

<)

d)
e)

g)
h)

)

D

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bukowsku
38-505 Bukowsko 290. W przypadku pytai o swoje dane osobowe moga Panstwo skontaktowaé sig
z Inspektorem Ochrony Danych, piszac na adres e-mail iod@bukowsko.pl

podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych do celéw rekrutacji przez Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Bukowsku jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bukowsku ;

podanie przez Paifistwa innych danych niz wymienionych w art. 22! Kodeksu pracy jest dobrowolne;
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej
zrealizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzgdnicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Bukowsku. Podanie danych osobowych jest
warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji,
a po zakonczeniu procesu rekrutacji przez okres 3 miesigcy od ogloszenia wynikéw rekrutacji
z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przeduzony

o okres przewidziany przez przepisy prawa;

przystuguje Panstwu prawo do dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, kopii danych, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz ich usunigcia po okresie nie krétszym
niz 3 miesiace;

w przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu swoich danych osobowych przez
Administratora przyshuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

odbiorcami Pafistwa danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw prawa
lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy Administratorem
a podmiotem.

Przyjmuj¢ do wiadomosci

(podpis kandydata)






