OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Miasteczku Krajenskim
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

MLODSZEGO REFERENTA

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoleczne;j
ul. Kosciuszki 38, 89-350 Miasteczko Krajenskie

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

obywatelstwo polskie,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych,
niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie co najmniej $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, w szczegolnosci:
Kodeksu pracy, KC, KPK, KK, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowy i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych,
ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz aktoéw wykonawczych do ww. ustaw,
znajomo$¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy
o postgpowaniu wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,
kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomo$¢ ustawy ,,Prawo ochrony $rodowiska” w zwigzku z realizacjg programu
rzagdowego ,,Czyste powietrze”,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych,

umiejetnos$¢ nawigzywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami,
samodzielno§¢ w pracy oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy, poczucie
odpowiedzialno$ci za realizowane zadania,

umiejetnos¢ efektywnego porozumiewania si¢ z ludzmi i zachowania si¢ w sytuacjach
konfliktowych,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole 1 odpornos¢ na sytuacje stresowe,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania aktow prawnych,

10) mile widziane do$wiadczenie w realizacji programow EFS,

11) mile widziane do$wiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze.



3. Predyspozycje osobowosciowe:

Odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos$é, umiejetno§¢ pracy w zespole
doktadno$¢ odpornos¢ na stres, umiej¢tnos¢ organizowania i planowania pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

obstuga programoéw: Microsoft Office, Libre Office, Sygnity, Pomost, BIG
InfoMonitor, Emp@tia,

obstuga Centralnej Aplikacji Statystyczne;,

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

realizacja ustaw o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz o postepowaniu
wobec dluznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej w tym: obsluga
interesantow Osrodka w zakresie udzielania informacji o prawie do $wiadczen
alimentacyjnych, opracowywanie i wydawanie decyzji, przyjmowanie, weryfikowanie
rozpatrywanie wnioskow o ww. $wiadczenia, sporzadzanie sprawozdan
i zapotrzebowan na $rodki finansowe, wydawanie zaswiadczen W Sprawach
zwigzanych z funduszem alimentacyjnym, prowadzenie wywiadéw alimentacyjnych
z dtuznikami i1 odbieranie o$wiadczen majatkowych, wspotpraca z komornikami,
prokuratura, policja, sadami 1 innymi instytucjami w zakresie realizacji ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, prowadzenie postepowania
egzekucyjnego w administracji, egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, podejmowanie ustawowych dzialan wobec dtuznikow
alimentacyjnych, wprowadzanie danych do bazy komputerowej,

realizacja ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

realizacja ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci, ustawy ,,Za zyciem”,

prowadzenie postgpowan i realizacja $wiadczen wynikajacych z rzadowego programu
,Dobry start”,

wydawania zaswiadczen,

10) archiwizacja dokumentow,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Osrodka.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Czas pracy: 1,0 etatu.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Miasteczku Krajenskim.

Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Obsluga urzadzen biurowych.

Obstuga klientow.

Praca pod presja czasu.



7) Wystepuja bariery architektoniczne w dostepno$ci do pomieszczen biurowych oraz do
pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Miasteczku
Krajeniskim, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu po§wiadczajacego wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje 1 umiejgtnosci,

6) kserokopie $wiadectw pracy,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy,

9) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
lub wazne zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019. poz. 1971)
oraz art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016),

11) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych — tekst jedn. Dz. U. z 2016 z p6zn. zm.)”
i podpisane.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiScie
w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, lub poczta na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej, ul. Kosciuszki 38, 89-350 Miasteczko Krajenskie, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — mlodszego referenta" w terminie



do 1 kwietnia 2021 roku do godz. 15:00. Decyduje data wptywu do Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Miasteczku Krajenskim.

Dokumenty, ktore wplyna po uptywie wskazanego terminu nie b¢da rozpatrywane.

9. Inne informacje:

10.

1)

2)

3)

4)

informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Miasteczku Krajenskim, przy ul. Kosciuszki 38,

dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dolaczone
zostang do jego akt osobowych,

dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru,
bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od
ogloszenia wynikow w Biuletynie Informacji Publicznej,

osoby speilniajace wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang
powiadomione o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Klauzula informacyjna:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, ul. Kosciuszki 38, 89-350 Miasteczko Krajenskie,

w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mailowym: marek.powala@wp.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu niezb¢dnym do realizowanego
procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit.c ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych,

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych,

podmioty, z ktorymi Administrator podpisat umowg powierzenia,

instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych reguluja odrgbne
przepisy prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej
organizacji mi¢dzynarodowej,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng
Administratora,

posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu  wobec  przetwarzania. Jezeli przetwarzanie danych odbywa
si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody
na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu



na zgodnos$¢ z prawem przetwarzaniem, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem,

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy o ochronie danych,

9) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne
do realizacji celow, o ktorych mowa w pkt 3. Konsekwencja niepodania lub podania
niepetnych danych osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci realizacji
zadan wymienionych w pkt 3,

10) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob czg¢sciowo zautomatyzowany,
nie beda poddawane procesowi profilowania.

Miasteczko Krajenskie, dnia 19 marca 2021r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

(-) Sabina Michniewicz



