Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wisniewie

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wisniewie

Inspektor do spraw §wiadczen wychowawczych

Wymiar czasu pracy: petny etat

O stanowisko mogg ubiega¢ sie:

a)

wylacznie obywatele polscy

Wymagania konieczne :

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2 letni staz pracy,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku,

znajomo$¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci
(Dz. U. z 2018 r., poz. 2134 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 roku w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o
przyznanie $wiadczenia wychowawczego oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we
wniosku, za§wiadczeniach i o§wiadczeniach o ustalenie prawa do §wiadczenia wychowawczego
(Dz. U. z 2017 r., poz.1465), ustawy dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r.
0 Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2017 r., poz. 1832 z p6zn.zm.).

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

b)
c)

preferowane do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

znajomo$¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $§wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 2220 z pézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r.
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2019 r., poz. 670 z p6zn. zm.)
wraz z aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem” (Dz.U. z 2019 r. p0z.473)

biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office (Word i Excel),

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa, dobra organizacja pracy wlasne;j,
uczciwo$¢, samodzielno$é, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura
osobista.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi :

a)

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci, w tym w szczeg6lnosci:
e przyjmowanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji osob ubiegajacych si¢
o $wiadczenie wychowawcze,



e przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach przyznawania
prawa do $wiadczen wychowawczych lub ich odmowy, a takze zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen,

e obstuga systemu informatycznego do realizacji §wiadczen wychowawczych,

e sporzadzenie list wyptat przyznanych $wiadczen,

e terminowe sporzadzenie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy - Karta Duzej Rodziny,

C) zastgpowanie w czasie nieobecnosci w pracy inspektora ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego tj. wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o0 pomocy oOsobom uprawnionym do alimentéw oOraz ustawy
o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

o list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

o kopi¢ dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje (ukonczone
studia dyplomowe, uprawnienia zawodowe, kursy, certyfikaty umieje¢tnosei lub certyfikaty
jezykowe),

e kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnianiu),

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w zatgczeniu

e os$wiadczenie kandydata o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub
kserokopia aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego,

e o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prac¢ na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie
do wskazanego lekarza medycyny pracy),

Wszystkie wymagane dokumenty powinny byé¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno§¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys(CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Wisniewie —w zakresie rekrutacji na stanowisko inspektora do spraw swiadczen
wychowawczych.

Zapoznalem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych.”

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow dokumentow oraz oryginatu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego.


https://fs.siteor.com/wisniew/files/Downloads/20161118082708/kwestionariusz-osobowy-kandydata-ubiegaj%C4%85cego-si%C4%99-o-zatrudnienie-2019.docx?1559294083

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie kompletu dokumentow w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wisniewie pokdj nr 9 w zamknigtej kopercie, w terminie do dnia 31 maja 2019 r.
do godz. 16% lub przesta¢ poczta (w przypadku przestania poczta decyduje data wplywu dokumentéw

do O$rodka) na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wisniewie
ul. Siedlecka 13
08-112 Wisniew
z dopiskiem na kopercie
»Nabor na stanowisko inspektora do spraw Swiadczen wychowawczych”

Inne informacje:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %,
nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
— pierwszy etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow,
— drugi etap — indywidualna rozmowa z kandydatem.
kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu, o terminie i miejscu rozmowy zostang powiadomieni
indywidualnie,
osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane,
oferty, ktore wptyna do Osrodka niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane,
otrzymanych dokumentoéw nie odsytamy.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Wisniew (www.wisniew.pl) w zaktadce Kadra — Nabor pracownikow, w
Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.wisniew.ops.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13 ( I pigtro).

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodk Pomocy Spotecznej
w Wisniewie, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych (IOD) — Pana Stefana Ksigzka, ktory w
jego imieniu nadzoruje strefe przetwarzania danych osobowych. Z IOD mozna kontaktowac si¢
pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w
szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do
pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje.

Podstawa prawng przetwarzania sg:

art. 6 ust. 1 lit. c), RODO, - ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i
wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie danych okreslonych w
szczegolnosci w art. 22 ' kodeksu pracy.

art. 6 ust. 1 lit. a), RODO — w zakresie danych kontaktowych i innych prywatnych danych
podanych dodatkowo

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga by¢ wyltacznie podmioty i organy uprawnione
przepisami prawa.


http://www.wisniew.pl/
mailto:iod-sk@tbdsiedlce.pl

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach
wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostaltych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang mechanicznie zniszczone.
Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Ma Pan/Pani prawo do:

e dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

e wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania
w zakresie danych przewarzanych na podstawie zgody,

e wniesienia skargi na przetwarzanie danych przez Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

Kierownik

/-/ Anetta Roszkowska

Wiéniew, dn. 21.05.2019r.



