Swilcza, dnia 2018-07-04
Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
referent — 1 etat

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Gmin

ny Osrodek Pomocy Spotecznej w Swilczy

36-072 Swilcza 168
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AGANIA NIEZBEDNE:
Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie wyzsze
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw
publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

AGANIA DODATKOWE:
Znajomos$¢ przepiséw: kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy
o éwiadczeniach rodzinnych, rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie sposobu postepowania w sprawach
o éwiadczenie wychowawcze i rodzinne, rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji rzgdowego
programu ,, Dobry start”,

Biegta obstuga komputera i systemow informatycznych oraz urzadzen
biurowych.
Umiejetnoé¢  organizacji  pracy  wiasnej, komunikatywnos¢,

samodzielnoé¢, umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1

Udzielanie  informacji  dotyczacych prawa do  $wiadczen:
wychowawczych, rodzinnych, ,Dobry start” oraz uprawnien do tych
$wiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie = wnioskow
o przyznanie prawa do $wiadczen: wychowawczych, rodzinnych oraz
,Dobry start” wraz z wymaganymi dokumentami;

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw
dotyczacych $wiadczen: wychowawczych, rodzinnych, , Dobry start”;
Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien
w sprawach indywidualnych z zakresu $wiadczen: wychowawczych,
rodzinnych, , Dobry start”;

Przyjmowanie i przekazywanie odwotarn od decyzji wraz z aktami
sprawy organowi odwotawczemu;

Przygotowywanie list wyptat przyznanych $wiadczen,

Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen:
wychowawczych, rodzinnych oraz ,, Dobry start”;
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Wspotpraca w zakresie przepisbw o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego z marszatkami wojewodztw, regionalnymi
os$rodkami polityki spotecznej oraz urzedami wojewddzkimi;
Przygotowywanie materiatdw statystycznych i analitycznych

4. WARUNKI PRACY:
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Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy.

Praca w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Swilczy,
wymagajgca pracy przy monitorze ekranowym oraz dyspozycyjnosci.

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Swilczy,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

PON=

List motywacyjny wraz z CV.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kopie dokumentow dotyczacych posiadanych kwalifikacji
o ukoniczonych kursach i szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktory
sktadana jest aplikacja,

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz

pracy.

. Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karng, ze

kandydat posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, ze korzysta
z petni praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych o tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE”.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢
w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13 ust2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 902 z péz. zm.)

6. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Swilczy (I pietro Urzedu Gminy w Swilczy pokdj nr 102 )
lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;
w Swilczy, 36- 072 Swilcza 168 w zamknigtej kopercie z dopiskiem;




,,» Nabor na stanowisko referenta” w terminie do 13 lipca 2018r. (decyduje
data wptywu do Osrodka)
7. INFORMACJE DODATKOWE ZWIAZANE Z NABOREM NA STANOWISKO:

1.

2.

3.

Wymagane os$wiadczenia, list motywacyjny i CV muszg byé
wiasnorecznie podpisane.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptynety po terminie wskazanym w pkt 7
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostaly ztozone niekompletnie nie
podlegaja uzupetieniu, a kandydatura podlega odrzuceniu z przyczyn
formalnych.

Wybér oferty nastapi po uprzednim przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi wymagania formaine.

O czasie i miejscu tej rozmowy kandydaci zostang poinformowani
odrebnie telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniane bedg posiadane przez
kandydata predyspozycje, wiedza, kwalifikacje i umiejetnosci z zakresu
przedmiotowego naboru jak réwniez w odniesieniu do ztozonych
dokumentow aplikacyjnych.

. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej w Swilczy.

Na podstawie art.13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informuje ze :
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3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek
Pomocy Spotecznej w Swilczy, 36-072 Swilcza 168, tel. 17-8560338;
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spofecznej w Swilczy jest P. Elzbieta Prokop tel.720754123;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w procesie rekrutaciji.
Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji czynnosci
rekrutacyjnych. Fakt nie podania danych osobowych skutkuje brakiem
mozliwo$ci ubiegania sie o stanowisko pracy;
Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow
prawa;
Pani/Pana dane osobowe sg przechowywane zgodnie z obowigzujgca
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Swilczy Instrukcjg
kancelaryjng oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$S¢ z prawem
przetwarzania;
Przystuguje Pani/panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych osobowych gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie
danych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r;
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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