Zarzadzenie Nr 1/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubiance

z dnia 07 stycznia 2021 r.

# . . - . 7
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Lubiance

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U.2019 poz. 1282 )

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Postanawia si¢ przeprowadzi¢ nabér na wolne stanowisko pracy referenta ds. $wiadczen
wychowawczych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lubiance.

§2
1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, ustala sie
Komisje Rekrutacyjnag w sktadzie:
1. Janusz Brzoska - Przewodniczacy Komisji
2. Lidia Lewandowska — cztonek Komisji
3. Daria Les$niewska - cztonek Komisji

2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata zaakceptowanego przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubiance, chyba ze Kierownik podejmie wczesniej decyzje o jej
rozwigzaniu.

3. Tryb pracy komisji zostat okreslony w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.-
§3

Szczegdtowe wymagania i kwalifikacje okreslone zostang w ogloszeniu o naborze.
§ 4

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. -
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Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1/2021
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tubiance

z dnia 07.01.2021 .

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W tUBIANCE

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze Referent ds.

Swiadczern Wychowawczych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tubiance

Nazwa i adres jednostki
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tubiance
ul. Torunska 97 87-152 tubianka:

Kandydat na ww. stanowisko powinien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1282)

1. Podstawowe wymagania:

o

o

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA) -strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

Pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Wyksztatcenie wyzsze

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i obstugi programéw Word i Excel
Nieposzlakowana opinia

2. Dodatkowe wymagania: -
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Podstawowa znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej,

Znajomosc przepiséw ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci oraz ustawy kodeksu postepowania administracyjnego
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw
Odpowiedzialnos¢

Samodzielno$¢ w dziataniu i wykazywanie wtasnej inicjatywy

Komunikatywnos¢ i kultura osobista

Odpornosé na sytuacje stresowe



3. Do zakresu zadan na tym stanowisku nalezec¢ bedzie gtéwnie

8.

Przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentacji i prowadzenie postepowan
w sprawach o przyznanie Swiadczen wychowawczych

Wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu informatycznego

Przygotowanie projektow i sporzgdzanie decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen i pism w sprawach $wiadczen wychowawczych

Prowadzenie dokumentacji Swiadczeniobiorcow

Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe przeznaczone na wyptate
Swiadczenia wychowawczego

Sporzadzanie list wyptat Swiadczen wychowawczych

Wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do powyzszego
Swiadczenia

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu $wiadczen wychowawczych

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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. List motywacyjny

. Kserokopie $wiadectw pracy- poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem
. Kserokopie dokumentédw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tubiance, praca biurowa
. Stanowisko pracy: Referent ds. $wiadczen wychowawczych

. Czas pracy: 1 etat

. Rodzaj umowy: Umowa o prace

. Wymagane dokumenty:

zawodowe - poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem,

5. Kserokopie certyfikatow o ukoriczonych kursach, szkoleniach - poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

6. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7. Kserokopia dokumentu tozsamosci,

8. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

10. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11. OSwiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawartg w
ogtoszeniu.



C.V. oraz list motywacyjny muszg by¢ wtasnorecznie podpisane z dopiskiem:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie naboru na wolne
stanowisko Gtownego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tubiance z
siedzibg przy ul. Torunskiej 97, 87-152 tubianka, zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych). Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacyjnych” .

6. Sposob ztozenia dokumentow:

1. Wymagane dokumenty, umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabodr na
stanowisko Referent ds. 5wiadczer’1 Wychowawczych” nalezy sktada¢ do dnia 21.01. 2021 r.
do godziny 15.00 na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tubiance, ul. Torurniska 97,
87-152 tubianka. |

2. Dokumenty, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tubiance po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Informacje o wynikach naboru bedg upowszechnione na tablicy ogtoszers w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w tubiance, na stronie internetowej Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tubiance www.gopslubianka.pl oraz BIP gminy tubianka pod adresem
www.lubianka.pl

7. Etapy wyboru:

Etap I- Sprawdzenie warunkéw formalnych oraz wstepna ocena merytoryczna

Etap ll- Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
tubiance (ul. Toruniska 97 87-152 tubianka). O terminie przeprowadzenia drugiego etapu
konkursu, osoby zakwalifikowane zostang powiadomiene telefonicznie.

Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w tubiance z siedzibg przy ul. Torunskiej 97, 87-152 tubianka. W
sprawach ochrony danych osobowych zostat powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna
kontaktowa¢ sie mailowo iod@Ilubianka.pl Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sg w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit a 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2020.0.1320 t.j. ), Ustawy o Pomocy Spotecznej z dnia 12
marca 2004r. (Dz.U.2020.0.1876 t.j ) oraz Zarzadzenia Nr 1/2021 Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w tubiance z dnia 07 stycznia 2021 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotfecznej w tubiance. Dane osobowe beda
przekazywanie i udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa. Dane osobowe nie beda przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktérej
dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznos¢,



poprawienia danych osobowych, zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzanid bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a
zgdanie usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg udziatu w naborze. Dokumenty aplikacyjne
kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i
zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum GOPS w tubiance. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mogg by¢ odbierane osobiécie
przez zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnieciu naboru. Oferty nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone. O wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie . GOPS w
tubiance informuje, ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych przystuguje prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych.
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Kierownik Gminnego Osrodka Pomzzj/ Spotfecznej w tubiance
(-) Janusz Brzoska/



