KO.111.1.2021

Porabka, dnia 10 luty 2021r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Porabce

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

W

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Porgbce

I. Nazwai adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porabce

UL Rynek 4

43-353 Porgbka

II.  OKreslenie stanowiska urzedniczego

stanowisko do obstlugi $wiadczen wychowawczych i $wiadczen rodzinnych

forma zatrudnienia: umowa o prace

1

2

3. wymiar czasu pracy: | etat

4. przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2021r.

III. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pehni
praw publicznych

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

4. Wyksztatcenie wyzsze

5. Nieposzlakowana opinia

IV.  Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie zawodowe i wyksztatcenie dotyczace pracy w administracji

publicznej, w tym samorzadowej, znajomo$¢ nizej wymienionych przepisoOw

prawa:

Ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci i aktéw wykonawczych do tej ustawy

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych
1 aktow wykonawczych do tej ustawy

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

2. Umiejetnos¢ pracy na komputerze i obstugi urzadzen biurowych



V.

VI

VIIL

Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres, komunikatywnosc¢,
dyspozycyjnos¢, sumiennosé

Gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow wraz z niezbe¢dnymi
zalacznikami o §wiadczenia wychowawczych 1 $wiadczen rodzinnych
Wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami 1 organizacjami w zakresie
pozyskiwania 1 weryfikacji dokumentacji niezbednym dla ustalenia prawa do
$wiadczen, w tym obstuga portalu Emp@tia

Wyjasnienie okolicznosci budzacych watpliwosci, mogacych mie¢ wpltyw na
prawo do $wiadczen

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych

Sporzadzanie list wyptat §wiadczen

Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z ustaleniem uprawnien i wyptata
$wiadczen

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu §wiadczen

Przygotowywanie ogloszen, informacji i innych dokumentoéw dotyczacych
powierzonych zadan

Warunki pracy na danym stanowisku

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane
w budynku Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Porabce. Stanowisko pracy

zwigzane jest z praca przy monitorze ekranowym w pozycji siedzacej (praca przy
komputerze) oraz obstuga urzadzen biurowych (drukarki, kserokopiarki, fax) a takze

na kontakcie osobistym i telefonicznym z interesantami. Praca na stanowisku wymaga

przemieszczania si¢ zarowno wewnatrz budynku Osrodka Pomocy Spotecznej, jak
rowniez pomiedzy budynkiem Urzedu Gminy w Porgbce a budynkiem Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Porabce.

Wymagane dokumenty
1. Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej — wlasnorecznie
podpisany
2. List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany
3. Kwestionariusz osobowy — wlasnorecznie podpisany (wzor nr 1)
4. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, s.1) z dnia 4 maja 2016 r., zwanego
dalej — RODO — wlasnorecznie podpisane (wzor nr 2)



VIII.

IX.

Kopie dyploméw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje — potwierdzone przez kandydata
wlasnorecznym podpisem ,za zgodnos¢ z oryginalem” (oryginaly do
wgladu)

Kopie $wiadectw pracy 1 innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe — potwierdzone przez kandydata wlasnorecznym podpisem ,,za
zgodnos¢ z oryginalem” (oryginaty do wgladu)

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej
zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych —
wlasnorecznie podpisane (wzor nr 3)

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe — wlasnorecznie podpisane (wzor nr 4)

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 roku poz. 1282 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - potwierdzonej przez
kandydata wlasnor¢cznym podpisem ,za zgodnos¢ z oryginalem”
(oryginaty do wgladu).

Dokumenty dodatkowe

Referencje z poprzednich miejsc pracy

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Porabce przy ul. Rynek 4, 43-353 Porabka,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem “Nabor z dnia 10 lutego 2021r. na stanowisko do
obstlugi $wiadczen wychowawczych i §wiadczen rodzinnych” w terminie do dnia 22
lutego 2021r. do godz. 8:00. Decyduje data wptywu oferty do Osrodka. Oferty, ktore
wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje

1.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U z 2019 roku poz. 1282)
zobowigzane s3 do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3
miesigce 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego sluzbe
przygotowawcza.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji  zawodowej 1 spotecznej oraz  zatrudnianiu  0sOb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosit mniej niz 6 %.



3. Po przeprowadzonej wstepnej selekcji  kandydatow poprzez analizg
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym — zakwalifikowani
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie drugiego etapu
naboru, drugi etap naboru w formie rozmowy kwalifikacyjnej odbgdzie si¢ w
terminie nie dluzszym niz 9 dni, liczac od dnia uptywu terminu sktadania
dokumentow.

4. Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porgbce. Administrator wyznaczyt
Inspektora Danych Osobowych, z ktorym mozna si¢ skontaktowa¢ na adres
poczty elektronicznej: inspektor@b-biodo.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane na
potrzeby obecnej rekrutacji. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane na
podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych. Dane osobowe nie beda udostepnianie innym
podmiotom. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane przez okres
wskazany przepisami prawa. Kandydaci posiadaja prawo dostepu do tresci
swoich danych, w tym uzyskania ich kopii oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193)
Warszawa, ul. Stawki 2, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych
narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. Zlozenie aplikacji, a w tym udostepnienie danych
administratorowi jest obowigzkowe, przy czym odmowa podania danych
osobowych uniemozliwia rozpatrzenie kandydatury i nawigzanie stosunku
pracy. Nie przewiduje si¢ profilowania danych.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej w Porgbce oraz na tablicy ogtoszen
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Porgbce.

6. Dokumenty aplikacyjne osob ktore nie zostaly zakwalifikowane do II etapu
naboru moga by¢ odebrane osobiscie przez osobg zainteresowang nie pozniej
niz do 10 dnia od dnia ogloszenia o wynikach naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentdw zostang one komisyjnie zniszczone. Dokumenty
osoOb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Barbara Czarnik-Kopaczka tel. 33 810 60 45.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Porgbce
Barbara Czarnik — Kopaczka
/podpis elektroniczny/
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