GMINNY OSRODEK

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Tryficzy

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

POMOCY SPOLECZNEJ na stanowisko urzednicze:
w Tryriczy
37-204 TRYNCZA
tel.(16) 642-17-32 Referenta ds. Swiadczen

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Tryficzy

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Trynczy
37-204 Tryncza 123
gopstryncza@wp.pl

II. Okres$lenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. swiadczen.

>

Wymiar czasu pracy — pelny etat,

Rodzaj umowy o prace — umowa o prace na czas okreslony, w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedowym — nie dluzszy niz 6
miesiecy, z mozliwoscia Wwczesniejszego rozwiazania stosunku ' pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem,

obywatelstwo polskie.

III. Wymagania kwalifikacyjne:

1.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej,

6) znajomoS¢ przepisdw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o funduszu
alimentacyjnym, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania

administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze (prawnicze, ekonomiczne, administracyjne, z zakresu
pomocy spotecznej lub pokrewne),

2) doswiadczenie lub staz w samorzadzie — co najmniej 1 rok,

3) komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,

4) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

5) dyspozycyjnosg,

6) odpornos¢ na stres.




IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postepowania w sprawach przyznawania
swiadczen rodzinnych i §wiadczenia wychowawczego,

2) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw,

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w przedmiotowych
sprawach,

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

5) przygotowywanie list wyplat Swiadczen rodzinnych i swiadczenia wychowawczego,

6) sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresie Srodkéw finansowych na
realizacje wyplat swiadczen rodzinnych i §wiadczenia wychowawczego,

7) wydawanie zaswiadczen dla innych instytucji,

8) wprowadzanie danych do bazy,

9) wspétpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do
swiadezen rodzinnych i Swiadczenia wychowawczego (Programu 500+),

10) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

11) inne sprawy, doraznie zlecone przez kierownika, ktore wynikaja z mocy prawa
lub przepisow wewnatrzzaktadowych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) praca umyslowa, siedzaca, przy komputerze powyzej 4 godziny,

2) miejsce wykonywania pracy: siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Trynczy, 37-204 Tryncza 123,

3) oswietlenie pomieszczenia Swiatlem naturalnym i sztucznym,

3) praca w godzinach poniedzialek, sroda czwartek od 7:30 do 15:30 wtorek od 7:30
do 17:00 piatki od 7:00 do 13:30

VI. Wskazanie wymaganych dokumentow

Dokumenty niezbedne:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie
i staz pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione z winy umyslnej,

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okre§lonym stanowisku,

11) kandydat, ktéory posiada dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosc
obowiazany jest do zlozenia go wraz z wymaganymi dokumentami.

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.



VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Trynczy, 37-204 Tryncza 123 w godzinach urzedowania GOPS
z dopiskiem: "Nabér na stanowisko referenta ds. swiadczenn w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoleczne;j w Trynczy" lub przeslaé¢ poczta na adres osrodka w terminie do
24.09,2019r. do godz. 13.00.

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
IX. Inne informacje

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko referenta ds. swiadczen przeprowadzi
Komisja konkursowa powolana przez Kierownika GOPS w Trynczy w sprawie ogloszenia
naboru na stanowisko starszego referenta w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej

w Trynczy.

Po uplywie terminu sktadania aplikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Trynicza zostanie ogloszona lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne. Z tymi
kandydatami zostana przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. O dokiadnym terminie
przeprowadzenia w/w rozméw kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego O§rodka Pomocy Spotecznej w Trynczy.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik GOPS, tel. 16 642 17 32

Trynicza, dnia 13.09.2019 r.

p.o. Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

Fernid 3 Trynczy JM

Bernadeta Jaku

Klauzula informacyjna dla kandvdatéw do pracy:

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

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Trynczy z siedzibg
37-204 Tryncza 123 w ktérej imieniu obowiazki Administratora wykonuje Kierownik

2) ma Pani/Pan mozliwosé skontaktowania sie z Administratorem za pomocg adresu e-mail: gopstryncza@wp.pl
Iub z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomoca adresu e-mail: iod@tryncza.eu

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutaciji / przyszlych rekrutacji* - na podstawie Art. 6 ust.
1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz kodeksu pracy,

4) w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktére nie sg wymagane przepisami prawa prosze
o wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowa¢ odrzuceniem Pani/Pana
oferty,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji / okres tej i przyszlych rekrutacji*, oraz
okres 3 miesiecy, w przeciagu, ktérym ma Pani/Pan prawo do odbioru dokumentéw. W przypadku gdy dokumenty
W wyznaczonym czasie nie zostang odebrane ulegna zniszczeniu.

6) odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepiséw prawa lub podmioty Swiadczace ustlugi na rzecz administratora na podstawie umowy
powierzenia,

7) posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody

w dowolnym momencie,

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

*niepotrzebne skresli¢




