Kroczyce, dnia 03.11.2022r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kroczycach ul. Kosciuszki 29

=

4,
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. §wiadczen

OKkreslenie stanowiska

wymiar czasu pracy — 1 etat,

miejsce  wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kroczycach, ul. Kosciuszki 29 , 42-425 Kroczyce,

Warunki pracy na ww. stanowisku:

a) pelny wymiar czasu pracy,

b) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony nie dtuzszy niz 12
miesiecy; po tym okresie mozliwe jest zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub
nieokreslony,

c) praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku obejmuje w szczego6lnosci:
Przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wnioskow.

Prowadzenie post¢powania przyznajacego swiadczenia.

Przygotowanie projektu decyzji, postanowien oraz wszelkich pism w zakresie
Swiadczen.

Obstuga programu komputerowego SYGNITY.

Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen, utraty do
nich prawa oraz spraw odwolawczych.

Podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych i1 wspotpraca w tym
zakresie z komornikami sagdowymi 1 skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadow
alimentacyjnych wraz z odbiorem o$wiadczenia majatkowego od dtuznikow.
Rozliczania dtuznikéw alimentacyjnych, przygotowanie stosownych dokumentow.
Wydawanie zaswiadczen.

Przekazywanie informacji o nieuregulowanych zobowigzaniach dtuznika do biur
informacji gospodarczych.

10) Dziatania dotyczace koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, wspotpraca

z Urzedem Wojewddzkim.

11) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12) Archiwizacja dokumentacji.

13) Obstuga systemu teleinformatycznego - Emp@tia.

14) Przygotowanie list wyptat dotyczacych swiadczen.

15) Przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych.

16) Przygotowanie planéw i prowadzenie sprawozdawczos$ci gminne;j.

17) Analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia zapotrzebowan na dotacje,

Il. Niezbedne wymagania:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.



o

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane na jednym z kierunkéw: administracja,
zarzadzanie, pedagogika, socjologia, psychologia, nauki o rodzinie.

Wymagany dwuletni staz pracy w jednostce organizacyjnej pomocy spoteczne;j.
Znajomos¢  obowigzujacych regulacji prawnych w  zakresie dziatalno$ci
w szczegolnosci przepisow ustaw:

- 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
- 0 $wiadczeniach rodzinnych,

- 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ”Za zyciem”.
- o0 pracownikach samorzadowych,

- kodeks cywilny,

- 0 samorzadzie gminnym,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

7.
8.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych.

I11. Wymagania dodatkowe :

AR

o

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ nawigzania wspotpracy z innymi jednostkami 1 instytucjami.

Umiejetnos$¢ rozmowy z klientem trudnym.

Samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy.

Komunikatywno$¢, rzetelno$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnos¢, kreatywnosc,
obowigzkowos¢, dyskrecja.

Odpornos¢ na sytuacje stresowe.

Uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach z klientem.

IV. Od os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne stanowisko urze¢dnicze :
Inspektora ds. swiadczen wymagane sa nastepujace dokumenty:

el A

7.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny.

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na ww. stanowisku.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

List motywacyjny, curriculum vitae (zyciorys), kwestionariusz osobowy 1 os§wiadczenia —
powinny by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem.



V. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
1. Termin sktadania dokumentow: do dnia 14.11.2022r.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kroczycach ul. Ko$ciuszki 29, 42-425 Kroczyce w godzinach od 7.30 do 15.30
lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: 42-425 Kroczyce, ul. Kosciuszki 29
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. $wiadczen

Za date zlozenia dokumentow uwaza si¢ date jej wptywu do GOPS.

3. Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po uplywie okreSlonego terminu nie beda
rozpatrywane (nie ma znaczenia data nadania przesyitki).

4. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang zaproszeni do dalszego postepowania
konkursowego  tj.  testu  merytorycznego  oraz  rozmowy  kwalifikacyjnej.
Test merytoryczny - weryfikuje wiedz¢ kandydata w zakresie znajomo$ci przepisow
wskazanych w wymaganiach niezbednych lub/i dodatkowych; kandydat musi uzyskaé
minimum 50% punktéw mozliwych do uzyskania, aby zosta¢ zaproszonym na rozmow¢
kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 ocen¢ spelniania przez niego wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, w
szczegOlnosci w zakresie posiadanej wiedzy i1 umiejgtnosci, jak réwniez predyspozycji
kandydata

do wykonywania pracy na danym stanowisku; przebiega wg arkusza oceny kwalifikacyjnej,
ktory opracowuje komisja; w arkuszu wpisuje si¢ min 5 zagadnien, ktére beda omoéwione
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przez kandydata. kandydat musi uzyska¢ minimum 50%
punktow mozliwych do uzyskania na rozmowie kwalifikacyjnej.

Informacja dotyczaca terminu testu merytorycznego oraz rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
przekazana telefonicznie osobom spelniajacym wymogi formalne.
Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w BIP GOPS Kroczyce oraz na tablicy
ogloszen.

VI. Klauzula obowiazku informacyjnego RODO.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 Kkwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Kroczycach z siedzibg 42-425 Kroczyce, ul. Kosciuszki 29, tel. 34/333 74 33,
mail:gops@kroczyce.pl (zwany dalej: GOPS), reprezentowany przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kroczycach.



Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - mail: iodogops@kroczyce.pl

Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane w celu wypehiania
obowigzkow prawnych cigzacych na administratorze oraz wykonania zadan realizowanych w
interesie publicznym, wynikajacych z przepisow dotyczacych zabezpieczenia spotecznego,
w szczegolnosci z:

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej; ustawy z dnia 28 listopada 2003r.
o S$wiadczeniach rodzinnych; ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci; ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. 0 pomocCy 0sobom uprawnionym
do alimentéw; ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkoéw publicznych; ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie - w tym prowadzenia procedury ,,Niebieskiej Karty”; ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982r.
w wychowywaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi; ustawy z dnia 9 czerwca
2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej; ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r.
o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekunéw; ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach
mieszkaniowych; ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny; ustawy z dnia
4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem"; oraz w celu archiwalnym
zgodnie z ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz wydanych na jej
podstawie aktach wykonawczych.

W pozostatych przypadkach dane moga by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej
dobrowolnej zgody, w zakresie 1 celu okreslonym w tresci zgody.

Dane konieczne do rozpatrzenia danej sprawy sg zbierane i wykorzystywane przez GOPS dla
prowadzonych postgpowan administracyjnych, zmierzajacych do wydania decyzji
administracyjnych, w celu przyznania §wiadczen, o ktore Pani/Pan si¢ ubiega.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwos$ci rozpatrzenia wniosku.

Odbiorcag Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty
wykonujgce zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organdéw wiadzy publicznej,
w zakresie 1 w celach, ktore wynikajg z przepisoOw powszechnie obowigzujacego prawa;
podmiotom, z ktorymi Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kroczycach zawart umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie udzielonej
dobrowolnej  zgody, posiada  Pani/Pan  prawo do  cofnigcia tej  zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.



W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez administratora danych osobowych narusza
przepisy prawa, przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wlasciwego organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w
Warszawie, ul. Stawki 2.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania, a takze nie bedg przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji
mie¢dzynarodowych.

Kierownik GOPS Kroczyce
Gabriela Lech



