KO:111:1:2025 Porgbka, dnia 4 kwiecieri 2025r.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej W Porabce
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Porgbce

I.  Nazwa i adres jednostki

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Porgbce
ul. Rynek 4
43-353 Porgbka

II.  OkKkreslenie stanowiska urzedniczego

stanowisko do obstugi swiadczen rodzinnych
forma zatrudnienia; umowa o pracg

wymiar czasu pracy: 1 etat

przewidywany termin zatrudnienia: maj 2025r.

BN

III. 'Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

4. Wyksztalcenie wyzsze

5. Nieposzlakowana opinia

IV.  Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie zawodowe i wyksztalcenie dotyczace pracy w administracji
publicznej, w tym samorzadowej, znajomo$¢ nizej wymienionych przepiséw
prawa:

* Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych

i aktéw wykonawczych do tej ustawy,
Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do

alimentow,
* Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego,
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V.

VIL

+ Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
2. Umiejetnos¢ pracy na komputerze i obstugi urzadzen biurowych
3. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole
4. Umiejetno$é pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres, komunikatywnosg,
dyspozycyjnosé, sumiennoscé
5. Znajomos¢ programéw realizowanych w ramach Funduszu Solidarnosciowego
6. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

I. Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z niezbednymi
zatgcznikami.

2. Wspoblpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania i weryfikacji dokumentacji niezbednym dla ustalenia prawa do
$wiadczen, w tym obstuga portalu Emp@tia.

3. Wyjasnienie okolicznosci budzgcych watpliwosci, mogacych mie¢ wplyw na
prawo do $wiadczen.

4. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych.

5. Sporzadzanie list wyplat swiadczen.

6. Prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z ustaleniem uprawnien i wyptatg
Swiadczen.

. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu Swiadczen.

8. Przygotowywanie ogloszen, informacji i innych dokumentéw dotyczacych
powierzonych zadan.

9. Pehnienie zastgpstwa za pracownika realizujacego zadania z ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentoéw.

Warunki pracy na danym stanowisku

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane w
budynku Gminnego Og$rodka Pomocy Spolecznej w Porabce. Stanowisko pracy
zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4h dziennie, obstuga urzadzen biurowych
(drukarki, kserokopiarki), a takze na kontakcic osobistym i telefonicznym z
interesantami. Praca na stanowisku wymaga przemieszczania si¢ zaréwno wewnatrz
budynku O$rodka Pomocy Spotecznej, jak réwniez pomigdzy budynkiem Urzedu Gminy
w Porgbce a budynkiem Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Porgbce.

Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej — wlasnorecznie
podpisany

List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany

Kwestionariusz osobowy — wlasnorecznie podpisany (wzér nr 1)
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie
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ochrony oséb 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 (wzoér nr 2)

Kopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje — potwierdzone przez kandydata
wlasnor¢geznym podpisem ,.za zgodnoéé z oryginalem® (oryginaly do wgladu)
Kopie swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych dos§wiadczenie
zawodowe — potwierdzone przez kandydata wlasnor¢cznym podpisem ,,za
zgodnos¢ z oryginalem® (oryginaly do wgladu)

Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych —
wlasnorecznie podpisane (wzér nr 3)

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — wlasnorecznie podpisane (wzér nr 4)

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2024r. poz. 1135) jest zobowigzany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelmosprawno$é - potwierdzonej przez
kandydata wlasnor¢cznym podpisem ,,za zgodnos¢ z oryginalem* (oryginaly

do wgladu).

Dokumenty dodatkowe

Referencje z poprzednich miejsc pracy

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiécie lub za poérednictwem poczty na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Porabce przy ul. Rynek 4, 43-353 Porgbka, w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér z dnia 4 kwietnia 2025r. na stanowisko
referenta do obstugi $wiadczen rodzinnych“ w terminie do dnia 22 kwietnia 2025r. do
godz. 8:00. Decyduje data wplywu oferty do Oérodka. Oferty, ktére wptyng po wyzej
okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Inne informacje

1.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w
jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
zobowigzane sa do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dluzej niz 3
miesigee i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu Kkoficzgcego stuzbe
preygotowawcza.
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2. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
osOb  niepelnosprawnych w miesigcu  poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit mniej niz 6 %.

3. Po przeprowadzonej wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analize
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym —
zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o
terminie drugiego etapu naboru, drugi etap naboru w formie rozmowy
kwalifikacyjnej odbedzie si¢ w terminie nie dtuzszym niz 9 dni, liczac
od dnia uptywu terminu skladania dokumentow.

4. Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Porgbce.
Administrator wyznaczyt Inspektora Danych Oscobowych, z ktérym
mozna si¢ skontaktowa¢ na adres poczty elektronicznej: inspektor@b-
biodo.pl lub pisemnie na adres Administratora danych. Dane osobowe
kandydatéw beda przetwarzane na potrzeby obecnej rekrutacji. Dane
osobowe kandydatéw bedg przetwarzane na podstawie  Kodeksu
Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzagdowych. Dane osobowe nie beda udostgpnianie innym
podmiotom. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane przez
okres wskazany przepisami prawa. Kandydaci posiadaja prawo
dostgpu 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 ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. Ztozenie aplikacji, a w tym udost¢pnienie
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 ogloszei Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Porabce.

6. Dokumenty aplikacyjne os6b ktore nie zostaty zakwalifikowane do 1
etapu naboru mogg by¢ odebrane osobiscie przez osobe
zainteresowang nie pozniej niz do 10 dnia od dnia ogloszenia o
wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang
one komisyjnie zniszczone. Dokumenty osob, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do 1I etapu beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.



Dodatkowych informacji o naborze udziela Kierownik Leszek Szyma
tel. 33 810 60 45 wew. 23.

Kierownik .
Gminnege Oéradka Pomocy Spoteczng]
w Porghce
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Leszek Szyma







