. ‘ ) Zarzadzenie nr 1/2021

pl :kie‘;'ownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim
z dnia 22.01.2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze:

referent ds. §wiadczen wychowawczych i funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sig, co nast¢puje:

§1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ustroniu Morskim referent ds. §wiadczefih wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim.

2. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust. 1, stanowigce zalagcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia, zawiera:
1) Wymagania kwalifikacyjne:
e Niezbedne
e Dodatkowe
2) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
3) Informacja o warunkach pracy na stanowisku
4) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
5) Wymagane dokumenty
6) Termin, miejsce i forma skladania dokumentow.

3. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
wyniost ponizej 6%.

§2

1. Postgpowanie konkursowe przeprowadza komisja w skiadzie:
1) Izabela Poznanska — Przewodniczgca Komisji
2) Dorota Szymczak — Czlonek Komisji
3) Sandra Malyszewicz — Czlonek Komisji

2. Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych
z przeprowadzeniem naboru i zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru.



§3

Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, o czym niezwlocznie
powiadamia cztonkdéw komisji.

§4
Postepowanie konkursowe sklada si¢ z 2 etapow:

1. Analizy formalnej dokumentow ztozonych wraz z ofertami
2. Rozmowy kwalifikacyjne;.

§5

1. Dalszy tok postepowania zostal okreslony w Zarzadzeniu nr 5/2017 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim z dnia 27 pazdziernika
2017 r. w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej.

2. Informacje o wyniku naboru oglasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej GOPS
oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

mgr lzdbela P

DZRESka



Zalgcznik Nr 1

S e N e do Zarzadzenia Nr 1/2021
= ‘ -‘ 1EJ Kierownika GOPS w Ustroniu Morskim

> 316 z dnia 22 stycznia 2021 r.

NIP 671-184-61-17

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W USTRONIU MORSKIM
OGEASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W GMINNYM OSRODKU POMOCY

IL

111

IV.

SPOLECZNEJ W USTRONIU MORSKIM

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Osiedlowa 2b, 78-111 Ustronie Morskie

NAZWA STANOWISKA PRACY - referent ds. Swiadczen wychowawczych
i funduszu alimentacyjnego — umowa na czas zast¢pstwa innego pracownika

(2 lata)

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. obywatelstwo polskie

2. wyksztalcenie minimum $rednie

3. minimum 3 letni staz pracy, tym 2 lata w administracji publiczne;.

4. niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe

5. nieposzlakowana opinia
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku
WYMAGANIA DODATKOWE:

LGN L i 0 B e

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

dobra organizacja czasu pracy

zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywanych zadan

umiejetnosé pracy w zespole

komunikatywnos¢, rzetelnos¢ i sumiennosé

umiejetnosé sporzadzania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych
niezbe¢dna wiedza w zakresie przepisow:

ustawa z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
i aktow wykonawczych do tej ustawy tj. Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 18 czerwca 2019 r. w sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o przyznanie s$wiadczenia wychowawczego
oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach
i os$wiadczeniach niezbednych do ustalenia prawa do $§wiadczenia wychowawczego
oraz Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
18 czerwca 2019 r. w sprawie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania
zadan z zakresu swiadczenia wychowawczego;

ustawy z dnia 1 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow;

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego;



ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

ustawa z dnia 17 czerwea 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;

ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy;

ustawa z dnia 17 listopada 1964 — Kodeks postgpowania cywilnego;

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

2 ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

B

T2 A

=

10.

11.

Obstuga klienta oraz udzielanie informacji z zakresu $§wiadczen wychowawczych
i funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, weryfikacja i rozpatrywanie wnioskow oraz
sporzadzanie  decyzji/ informacji  dotyczacych $wiadezen =z  funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych.

Obstuga programu komputerowego, tworzenie bazy danych w zakresie $wiadczen
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego oraz dluznikoéw alimentacyjnych.
Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

Przygotowanie zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcow.

Prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen.
Prowadzenie kompleksowej dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami
z zakresu $wiadczen wychowawczych i funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie list wyptat swiadczeniobiorcow.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen wychowawczych 1 $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz prognozowanie potrzeb na realizacj¢ zadan.
Przeprowadzanie wywiaddéw alimentacyjnych oraz prowadzenie post¢powania
wobec dtuznikdéw alimentacyjnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1.
2.

W

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej — I Pigtro (brak windy).
Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygodniowo/ 8 godz.
na dobg).

Praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Praca w pomieszczeniu z oswietleniem sztucznym i naturalnym w pozycji siedzace;.
Wynagrodzenie wg obowigzujacych przepisow prawa oraz regulaminu
wynagradzania pracownikow GOPS.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
Informuje si¢ , ze w miejscu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w GOPS w rozumowaniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.



VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Kwestionariusz kandydata, CV,

2. List motywacyjny;

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgca wyksztalcenie;

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce staz pracy;

5. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia kandydata;

6. Oswiadczenie kandydata o znajomosci wymaganych przepiséw prawnych podanych
w niniejszym ogloszeniu;

7. O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Gminny

Osrodek Pomocy Spotecznej w  Ustroniu Morskim, reprezentowanym
przez Kierownika GOPS, z siedzibg przy ul. Osiedlowej 2b, 78-111 Ustronie
Morskie danych osobowych, zawartych w zlozonej aplikacji, ktorych obowiazek
podania nie wynika z przepisow prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UR L.119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;
9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

IX. TERMIN SKEADANIA OFERT: do 02 lutego 2021 r.

X. MIEJSCE SKELADANIA OFERT: Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
78-111 Ustronie Morskie
ul. Osiedlowa 2B

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres GOPS
z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko referent ds. Swiadczen
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego”

Aplikacje, ktore wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej po wyzej
okreslonym terminie lub bedy nickompletne, nie b¢dg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https:/gopsustroniemorskie.naszops.pl/bip/ oraz na tablicy
ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

KIEROWNIK GM| ) OSRODK A
POMOC \ZNEJ
w Ustronju Morskim

mgr lzabela Poznanska

Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UR L.119.1) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:



1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Ustroniu ~ Morskim z  siedzibg w  Ustroniu  Morskim  ul.  Osiedlowa  2b,
78-111 Ustronie Morskie, w imieniu ktérej dziata Kierownik GOPS

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych GOPS w Ustroniu Morskim mozliwy
jest pod e-mail: darekflorek71@gmail.com

3) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze:
referent ds. $wiadczen wychowawczych i funduszu alimentacyjnego w celu:

e Realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

- Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci
w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym (art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych)

e archiwizacji na podstawie:

- przepisoOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych
4) Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego 1 organizacji
mig¢dzynarodowej.

5) Pani/ Pana dane osobowe bgda przekazywane i udostgpniane wyltacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa;

6) Pani/ Pana dane osobowe przechowywane beda prze okres rekrutacji, przez 4 miesigce lub do
cofnigcia zgody na przetwarzanie — w zakresie jakim zostata udzielona. Dokumenty aplikacyjne
nieodebrane w wyzej wymienionym terminie zostana przekazane do archiwum zakladowego i
przechowywane zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych. Dokumenty aplikacyjne
kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotgcza sie do jego akt osobowych;

7) Posiada Pani/ Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem;

8) Ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

9) Pani/ Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu;

10) Zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajace
imi¢, nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej
gopsustroniemorskie.naszops.pl/bip oraz tablicy informacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Ustroniu Morskim przez okres co najmniej 3 miesigcy;

11) Podanie danych osobowych we wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu
o przepisy prawa a ich nie podanie skutkowaé bedzie niemoznos$cia przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

KIEROWNIK GMINNLEGO OSRODKA

POMOCY-{L0t V.NEJ
w Ustion

18 Im

Ustronie Morskie, 22.01.2021 r.

A
mgr IzabelaW¥oznanska

(podpis\Kierownika)

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw
pod rygorem wykluczenia



