ZARZADZENIE Nr 1/X1/2021
z dnia 5 listopada 2021 r.
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jeleniewie — referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego.

Na podstawie §10 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie (Dz. Urz.
Wojewddztwa Podlaskiego z 2019r., poz. 4380) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze zm.), zarzagdzam
€O nastepuje:
§1.1. Ogtasza sie nabdr kandydatéw na stanowisko - referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.
2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposéb
ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaty
w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§2.1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko referent ds. Swiadczen rodzinnych —
1 etat — ustala sie Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Ewa Matusiewicz — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie —
Przewodniczgca Komisji,
2) Teresa Sawicka — Gtéwny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jeleniewie —
Cztonek Komisji,
3) Magdalena Watejko - Pracownik socjalny — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Ewa Matusiewicz

/-/ Kierownik GOPS



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/X/2021
Kierownika GOPS z dnia 5 listopada 2021 r.

OGtOSZENIE O NABORZE
1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jeleniewie, ul. Stoneczna 3, 16-
404 Jeleniewo
2. Stanowisko pracy: referent ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
3.Wymagania niezbedne:
1) Wyksztatcenie wyzsze; (preferowane : administracja, ekonomia)
2) Obywatelstwo polskie;
3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
5) Nieposzlakowana opinia;
6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy;
7) Znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia
przepisow:
a) ustawy o swiadczeniach rodzinnych,
b) ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekundéw,
c¢) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
d) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
e) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
f) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
g) ustawy o systemie oswiaty (w zakresie przyznawania stypendidw szkolnych),
h) ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
i) ustawy prawo energetyczne,
j) ustawy kodeks postepowania administracyjnego.
4. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosc¢ interpretaciji przepisdw prawa oraz ich praktycznego zastosowania;
2) znajomosc¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

3) samodzielnos¢ i odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢, zdolnos¢ pracy pod presjg czasu,

4) umiejetnosc sprawnej organizacji pracy wtasne;.



5. Zakres zadan na stanowisku:

1. obstuga interesantow ubiegajacych sie o swiadczenia rodzinne, Swiadczenia wychowawcze,
Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, dodatki mieszkaniowe i energetyczne oraz stypendia
szkolne;

2. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie w/w $wiadczen;

3. dokonywanie kwalifikacji uprawnien oséb, na podstawie ztozonej dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

4.wprowadzenie danych do systemoéw informatycznych;

5. przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

6. przygotowywanie decyzji administracyjnych;

7. sporzadzanie list wyptat i przelewdéw wyptacanych swiadczen ;

8. naliczanie i odprowadzanie naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
ubezpieczenie zdrowotne z tytutu wyptaty swiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku
opiekuniczego oraz zasitku dla opiekuna;

9. przestrzeganie realizacji planéw budzetowych;

10. planowanie Swiadczen i sprawozdawczos¢;

11. realizacja zadan w zakresie przepiséw o koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
oraz wspotpraca z urzedem wojewddzkim;

12. prowadzenie postepowan wobec dfuznikéw alimentacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

13.prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen;

14. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

15. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS.

6. Informacja o warunkach pracy:
a) wymiar czasu pracy: petny etat, umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig jej
przedfuzenia na czas nieokreslony.
b) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym powyzej 4 godzin,
c) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jeleniewie, ul. Stoneczna 3, 16-404
Jeleniewo.
d) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jeleniewie w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia o
naborze wynosit mniej niz 6%.
7. Wymagane dokumenty:
a) podpisany list motywacyjny,
b) podpisane CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
c) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,



e) ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw $wiadczace o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.),

f) kopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania
stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

g) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce, ze stan kandydata pozwala
na zatrudnienie na stanowisku — referent ds. S$wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

h) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
Scigane z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe (osoba, ktérej w wyniku
postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest zobowigzana do
ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowej),

i) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

i) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

k) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dla potrzeb
rekrutacji.

UWAGA: Brak podpisu, klauzuli, badz ktéregokolwiek z w/w dokumentéw skutkuje odrzuceniem
oferty.
8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie — pokdj nr 17 lub na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jeleniewie, ul. Stoneczna 3, 16-404 Jeleniewo w terminie
do dnia 22 listopada 2021 r. do godz. 15.00 w zamknietej nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem:
JNABOR NA STANOWISKO REFERENT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH | FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO” (w przypadku wystania dokumentéw decyduje data i godzina ich doreczenia
do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie). Dokumenty ztozone po uptywie wyzej
wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane.
9. Inne informacje:
1) Osoby ktére spetniag wymagania formalne, zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.
2) Wyniki naboru zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

ogtoszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jeleniewie.






Klauzula informacyjna dla konkurséw, naboru i realizacji wnioskow oraz innych,

gdzie podstawg jest zgoda osoby, ktérej dane bedg przetwarzane.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia 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

Ogodlne Rozporzgdzenie o Ochronie Danych (zwanego dalej RODO), informujemy, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jeleniewie jest: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jeleniewie, ul. Stoneczna 3, 16-404 Jeleniewo, tel. 87563 85 56, adres e-mail:
gops@jeleniewo.i-gmina.pl zwany dalej Administratorem.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan
skontaktowad z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych kontakt: malczyk@togatus.pl

Dla celow min. przeprowadzenie konkurséw naboru oraz realizacji wnioskéw do projektéw
dane osobowe bedga przetwarzane na podstawie RODO Art. 6 ust. 1 lit. a, tj. na podstawie
zgody osoby, ktdrej dane dotycza.

Dane udostepniane sg wytgcznie podmiotom upowaznionym na mocy przepiséw prawa.
O szczegotach udostepnien moze poinformowac Panistwa pracownik merytoryczny.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres wynikajgcy z terminéw okreslonych
w konkursie, wniosku, projekcie lub dtuzej, jezeli bedzie to wynikato z odrebnych przepiséw
prawa, a nastepnie jesli chodzi o materiaty archiwalne przez czas wynikajagcy z Ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Osoba, ktorej dane sg przetwarzane, posiada prawo do zgdania od administratora dostepu
do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, w zakresie
jakim zgoda zostata udzielona.

Osoba, ktérej dane sg przetwarzane ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 200-193 Warszawa.

Administrator nie planuje przekazywac¢ Pani/Pana danych do krajow trzecich, czy tez
poddawac¢ ich profilowaniu. Dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb czesciowo

zautomatyzowany w systemach informatycznych.



9) Podanie danych osobowych w tym zakresie jest dobrowolne, jednakze odmowa podania

danych uniemozliwi realizacje celéw do ktérych dane byty zbierane.

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng przy naborze kandydatéw na stanowisko
urzednicze w Gminnym OS$rodku Pomocy Spotecznej w Jeleniewie oraz wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych, ustawg

o pracownikach samorzadowych oraz RODO.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ....c.eeccveeeriieriiiiee e e e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztatcenie UZUPEINI@JGCe ....uuvuriiiiiieiiee e e e e e e e e e e e e

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

Przebieg dotychczasowego zatrudnNienia ...........evvvieieiiiiiiei i

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ........cceeeecviiiiiieereeee e

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
Dane kontaktowe (NIEWYMAZANE) .....ceeeeeuiiiiiee ettt e ettt e e e e e e e e e e e nra e e e ereeaeeas

(nr telefonu i/lub adres e-mail)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



