Zarzadzenie Nr9/2019
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wierzchostawicach
z dnia 12 wrzesnia 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze INSPEKTOR

Na podstawie art. 7 pkt 4 i art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ), § 9 Zarzadzenia nr 2/2016
Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach z dnia 03 marca
2016 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach, zarzadzam, co
nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze Inspektor.

2. Tresc¢ ogtoszenia o niniejszym naborze okre$la zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
1. Powotuje Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Inspektor , w sktadzie:
1. Przewodniczacy Komisji - Marcelina Bryl,
2. Sekretarz Komisji - Klaudia Goéral,
3. Cztonek Komisji - Anna Cichy.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Kierownika
Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej

w Wierzchostawicach

z dnia 12.09.2019 roku

OGLOSZENIE
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wierzchostawicach
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach, 33-122 Wierzchostawice
550

Stanowisko urzednicze: Inspektor

Niezbedne wymagania od kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych o korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umy$lne lub
przestepstwo skarbowe umysine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze z zakresu: ekonomia, administracja, prawo,

6) udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz
pracy w jednostkach organizacyjnych administracji publicznej samorzadowej lub
rzadowej ,

7) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel, internet, poczta elektroniczna),
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

8) posiada znajomo$¢ przepisow prawa niezbednych do pracy na w/w stanowisku:

a) Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

b) Ustawy o pomocy spotecznej,

c) Ustawy o samorzgdzie gminnym,

d) Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

e) Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

f) Ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”

g) Ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw.

h) Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych,
i) Ustawy o $wiadczeniach wychowawczych,

j) Ustawy o funduszu alimentacyjnym.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Posiadanie nastepujgcych predyspozycji osobowo$ciowych:

a) ZdolnoSci organizacyjne,

b) Umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

c) Samodzielno$¢ w podejmowaniu rozstrzygnie¢ w ramach prowadzonych zadan,
d) Odpowiedzialnosg,

e) Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktu z klientem,

f) Komunikatywnos¢,



g) Umiejetno$¢ pracy w zespole, otwarto$¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow
miedzyludzkich,

h) Dyspozycyjnosc,

i) Systematyczno$¢i doktadno$é,

j)  Wysoka kultura osobista,

k) Odporno$¢ na sytuacje stresowe,

1) Preferowana znajomo$¢ programu ds. obstugi §wiadczen rodzinnych,

m) Preferowane do$wiadczenie w pracy zwigzanej z realizacjg zadan wynikajgcych
z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Przygotowanie, prowadzenie i weryfikacja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dokumentacji dotyczacej $wiadczen rodzinnych.

2) Przygotowanie, prowadzenie i weryfikacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacych ustalenia prawa do zasitku dla opiekuna.

3) Przygotowanie, prowadzenie i weryfikacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacych ustalenia prawa do jednorazowego $§wiadczenia z tytutu
urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne upo$ledzenie
albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg jego zyciu, ktére powstaty w prenatalnym
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

4) Terminowe i prawidtowe prowadzenie korespondencji dziatu w zakresie
Swiadczen rodzinnych.

5) Wydawanie zaswiadczen w zakresie udzielanych $wiadczen rodzinnych.

6) Terminowe przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania poszczegoOlnych Swiadczen.

7) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniem od decyzji w zakresie
poszczegblnych $wiadczen.

8) Podejmowanie dziatan w kierunku wyegzekwowania $wiadczen uznanych za
nienaleznie pobrane.

9) Wspoétpraca z Matopolskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie ustalania
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego dla §wiadczeniobiorcow.

10) Prowadzenie sprawozdawczosSci w systemie informatycznym:

- sprawozdanie rzeczowo - finansowe o zadaniach z zakresu §wiadczen rodzinnych
zrealizowanych ze $rodkéw budzetu panstwa oraz budzetéw gmin (bez czesci
finansowej) - sprawozdanie kwartalne,

- rozliczenie wykonania zadan rzeczowych w ramach otrzymanych kwot dotacji w
zakresie Swiadczen rodzinnych - sprawozdanie kwartalne,

- miesieczne zapotrzebowanie na S$rodki finansowe w zakresie $wiadczen
rodzinnych - sprawozdanie miesieczne.

11) Terminowe i wtasciwe zatatwianie spraw dotyczacych zakresu dziatania.

12) Obstuga systemu informatycznego AMAZIS stuzgcego do przetwarzania zbioréw
danych oséb ubiegajacych sie o przyznanie $wiadczen rodzinnych oraz innych
programéw komputerowych zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkéw, CAS,
Emp@tia,

13) Pisemne informowanie pracownika prowadzacego ubezpieczenia
Swiadczeniobiorcow o obowigzku objecia ubezpieczeniem emerytalno-rentowym i
zdrowotnym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

14) Sporzadzanie listy wyptat Swiadczeniobiorcow.

15) Prowadzenie metryk spraw w postepowaniach administracyjnych dotyczacych
Swiadczen rodzinnych i innych objetych zakresem czynnosci.



16) Sporzadzanie bilansu potrzeb w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz innych
objetych niniejszym zakresem.

17) Wspotpraca z pracownikami innych Dziatéw Osrodka.

18) Zastepowanie pracownika dziatu swiadczen rodzinnych w razie jego nieobecno$ci.

19) Ponoszenie odpowiedzialno$ci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz
niedotrzymanie termindéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych
obowigzkéw.

20) Wykonywanie innych czynnosci poleconych przez Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

VIIL
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Petny etat.

Miejsce pracy: praca w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach,
33-122 Wierzchostawice 550.

Praca w godzinach : w poniedziatek od 990 do 17 90, od 730 do 1530 od wtorku do
czwartku, pigtek od 790 do 1590,

Praca administracyjno-biurowa.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka,
niszczarka do dokumentéw, fax).

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r,,
poz.936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach, zgodnie z zarzadzeniem nr 6/2018
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej z dnia 02 lipca 2018 r.

Zastrzega sie wole zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony.
Zatrudnienie nastgpi na podstawie umowy o prace od miesigca pazdziernika 2019 r.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Wierzchostawicach, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopie $wiadectw pracy,

kopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,



8)  pisemne o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu
w petni z praw publicznych,

9) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

10) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych i
Klauzula Informacyjna dla potrzeb rekrutacji (zgodna z zatgcznikiem nr 2 )

Wszystkie dokumenty przedktadane przez kandydata w naborze musza byc¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane
w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego. Kserokopie
dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy:
1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 30.09.2019 r. w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach, 33-122 Wierzchostawice
550, w godzinach w poniedziatek od 990 do 17 90, od 73° do 153° od wtorku do
czwartku, pigtek od 790 do 1599,

2) przesta¢ pocztg do dnia 30.09.2019r - decyduje data wptywu do OSrodka
Pomocy Spotecznej na adres:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
w Wierzchostawicach,
33-122 Wierzchostawice 550

z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ”

Dodatkowe informacje pod nr tel. 14 631-90-47

X. Uwagi

1) Dokumenty, ktére wptyng do GOPS po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

2) Kandydaci, ktérych dokumenty nie speitnia wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru.

3) Kandydaci spetniajagcy wymagania niezbedne, zostang powiadomieni telefonicznie
o dalszej rekrutacji. Numer telefonu nalezy zamie$ci¢ w dokumentach
aplikacyjnych.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej GOPS
w Wierzchostawicach, na tablicy informacyjnej GOPS oraz na stronie internetowej
BIP Gminy Wierzchostawice.

5) Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang
dotgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

6) Ogtaszajacy nabor zastrzega mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania bez podania

przyczyny.



7) W przypadku uniewaznienia lub rozstrzygniecia naboru, ztozone dokumenty
wydawane bedg kandydatom w terminie do 6 miesiecy. Po tym terminie zostang
Zniszczone.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Kierownika
Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej

w Wierzchostawicach

z dnia 12.09.2019 roku

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego rozporzadzenia o
ochronie danych, Dz. Urz. UE 2016: L.119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282).

Data i czytelny podpis kandydata

Klauzula Informacyjna dla potrzeb rekrutacji

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach (dalej: Kierownik).
Moze sie Pani/Pan z nami skontaktowa¢ w nastepujacy sposéb:

e listownie na adres: 33-122 Wierzchostawice 550

e przez e-mail: gops@wierzchoslawice.pl

e telefonicznie: (14) 631-90-29

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych. Jest to osoba, z ktérg moze sie Pani/Pan
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna sie
kontaktowac¢ w nastepujacy sposob:

e listownie na adres: 33-122 Wierzchostawice 550

e przez e-mail: iodgops@wierzchoslawice.pl

Dane osobowe uzyskane przez Kierownika przetwarzamy w celu:
e ocenic¢ kwalifikacje do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje;
e oceni¢ zdolnosci i umiejetnosci potrzebne do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan
aplikuje;
e wybrac odpowiednig osobe do pracy.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

e obowigzek prawny cigzacy na Kierowniku - w zakresie danych osobowych
przetwarzanych na podstawie art. 22(1) Kodeksu Pracy w zwigzku art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO).

e uzasadniony interes Kierownika - w zakresie danych zebranych podczas procesu
rekrutacyjnego oraz zwigzanych z tym wynikow testéw kwalifikacyjnych. Kierownik
ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f) RODO).



Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane organom panstwowym, organom
administracji samorzadowej oraz organom ochrony prawnej (Policja, Prokuratura, Sad). W
pozostatym zakresie Kierownik nie przekazuje Pani/ Pana danych osobowych do odbiorcow
w rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO.

Kierownik w ramach prowadzonego postepowania nie przekazuje Pani/Pana danych
osobowych do panstwa trzeciego, czyli poza obszar EOG (obejmujgcy swym zasiegiem: Unie
Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

Pani/Pana dane osobowe Kierownik bedzie przechowywaé¢ do momentu zakonczenia
procesu rekrutacyjnego, tj. do momentu wybraniu kandydata do pracy.

Twoje prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:
Moze Pani/Pan ztozy¢ do Kierownika wniosek dotyczacy danych osobowych o:
e sprostowanie / poprawienie danych osobowych (art. 16 RODO);
e usuniecia danych (art. 17 RODO);
e ograniczenie przetwarzania danych osobowych, tj. wstrzymanie operacji na danych
osobowych lub nieusuwanie danych - stosownie do ztozonego wniosku (art. 18 RODO);
e dostep do danych osobowych (o informacje o przetwarzanych przez tut. organ danych
oraz o kopie danych - art. 15 RODO);
e przeniesienie danych do innego administratora danych osobowych (art. 20 RODO).

Moze Pan/Pani w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych opartych na art. 6 ust. 1 lit. f). W wéwczas nie moze juz przetwarzac tych danych
osobowych, chyba ze wykaze ona istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnos$ci osoby, ktérej dane dotycza,
lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw moze Pani/Pan skontaktowac sie bezposrednio z naszym
inspektorem ochrony danych.

Ma Pani/Pan prawo wnies$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193
Warszawa, ul. Stawki 2, tel.: 22 531 03 00, fax.: 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl
jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Dane osobowe podane przez Panig/Pana s3 wymogiem ustawowym. Niepodanie danych
osobowych bedzie skutkowato niemoznoscig przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.
Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji przez Kierownika, w tym profilowaniu.

Data i czytelny podpis kandydata



