KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOELECZNEJ W BEDZINIE

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENT DS. SWIADCZEN SPOLECZNYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BEDZINIE

Kierownik Gminnego Of$rodka Pomocy Spoltecznej w Bedzinie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze — referent ds. Swiadcezen spolecznych

I. Wymagania niezbedne:

i.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktdrego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspllnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

pelna zdolnosd¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepsiwo skarbowe;

wyksztalcenie minimum $rednie;

znajomoéé zagadnien z zakresu:

a. ustawy o pomocy spotecznej;

b. kodeksu postgpowania administracyjnego;

c. podstawowa znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

N

%N L

co najmniej dwuletni staz pracy, w tym roczny staz pracy w administracji
samorzgdowej;

znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiejetno$¢ nawigzania wspdtpracy z innymi jednostkami i instytucjami;

umiejetno$é  samodzielnej organizacji pracy, systematycznosé, zdyscyplinowanie,
odpowiedzialnos¢ oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy;

komunikatywnos¢, empatia, zaangazowanie, asertywnodé, kreatywnosc;

odpornos¢ na sytuacje stresowe;

uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z klientami;

umiejetnosé pracy w zespole.

II. Do zakresu zadan podinspektora/inspektora ds. $wiadczen z pomocy spolecznej bedzie

nalezeé w szczegdIno§ci:

1.
2.

o

prowadzenie rejestréw 0sob korzystajgcych z pomocy spoteczne} na biezgco,
udzielanie informacji dotyczacej mozliwosci korzystania ze $wiadczen pomocy
spolecznej;

3. przygotowywanie decyzji dla oséb pobierajgcych §wiadczenia z pomocy spolecznej;
4,

rejesirowanie wydawanych decyzji OPS;
przygotowywanie danych dla potrzeb sprawozdawczo$ci przy wykorzystaniu bazy
danych;

6. sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych §wiadczen;
7. obstuga oprogramowania komputerowego;

3.
9.
1

obstuga systemu ewidencji podopiecznych Opieka;
tworzenie wydrukdw — decyzje, pozostate zestawienia,

0. obstuga pozostalych programéw, ktore sa niezbedne do prawidlowej pracy systemu

komputerowego;




11. prowadzenie dokumentacji w zwigzku z wyplacaniem wynagrodzenia przyznanego
przez sad opiekunowi prawnemu/kuratorowi;

12, naliczanie sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i na ubezpieczenie zdrowotne
od $wiadczeh pomocy spolecznej —  comiesigczne  sporzadzanie  listy
$wiadczeniobiorcow, podleglych ubezpieczeniom wraz z kwotg stanowigca podstawe
naliczenia skladek ZUS;

13, przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzial korespondencji przychodzacej z zewnatrz
oraz korespondencji wewngtrznej do poszezego6lnych komérek organizacyjnych;

14. prowadzenie rejestru korespondencji;

15, przyjmowanie i wysytanie faksow;

16. zapewnienie tacznosci telefonicznej;

17. zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Osrodka;

18. organizowanie  zaopatrzenia materialowo-technicznego 1 $rodkéw  czystosei,
przyjmowanie zapotrzebowania;

19. weryfikacja otrzymanych faktur/rachunkow,

20. rozdzielnictwo materiatéw biurowych, $rodkéw organizacyjno-technicznych;

21. przygotowywanie biezgeych informacji dot. wykorzystania $rodkow finansowych na
formy wsparcia oraz uzgadnianie ich z dzialem ksiggowosci;

22, wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika GOPS.

IV. Warunki pracy

1. Praca w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bedzinie 56.

2. Umowa o prace na czas okreslony.

3. Wymiar czasu pracy - 1 etat, obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8§ godzin
na dobg 1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

4. Praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.

5. Przewidywany termin rozpoczgcia pracy 1 kwietnia 2022 1.

6. Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
moze zostaé skierowany do stuzby przygotowawczej koficzace] si¢ egzaminem.
Kierownik moze w uzasadnionym przypadku zwolni¢ wybranego kandydata
z obowiazku odbywania stluzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci
poddania takiego kandydata egzaminowi,

Od os6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie na wolne stanowisko: referent

. $wiadczen z pomocy spolecznej wymagane sg nastgpujace dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny;

3. dokument poswiadczajacy wyksztatcenie;

4. kserokopie Swiadectw pracy;

5. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

6. oswiadczenie o niekaralnosci;

7. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz posiadaniu pelni praw
publicznych;

8. kandydat, kt6ry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

9. odéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zalgczonych dokumentach - jesli w zakresie tych




danych zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119, s. 1) - dalej RODO,

Wszystkie kserokopie skiadanych dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem.

Oswiadezenia, o ktérych mowa w punkcie V, ustgp 9, moze byé zawarte w lifcie
motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w  liscie
motywacyjnym oraz zalaczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane
obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢
1. w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie;
2. przestaé za podrednictwem poczty na adres: 76-037 Bedzino 56 2z dopiskiem
na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze referent ds. Swiadezen z pomocy
spolecznej” w terminie do 31 marca 2022 roku do godziny 15:00.

Dokumenty, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie po wyzZej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oglaszajgcy zastrzega sobie prawo odwolania naboru na wskazane stanowisko bez podania
przyczyn.

Inne informacje:
1. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i sposobie
naboru.
2. Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
3. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (94) 316 23 37.

VI Klauzula obowigzkun informacyjnego RODO.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Bedzinie, jako pracodawca

Kontakt z administratorem danych osdbowych jest mozliwy pod adresem:
«  Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej w Bedzinie, 76-037 Begdzino 56;
+ e-mail: sekretariat@gops.bedzino.pl

Cel i podstawy przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’, natomiast

1 Art. 22 ustawy z 26 czerwa 1974 r. Kodeks pracy (dz. U, 2020 poz. 1320 ze zm.) Art. 6 lit. C RODO;
2 Art. 6ust. 1lit. bRODO




inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody®, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art, 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie!, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym
czasie.

Dane z oéwiadczenia o niekaralnoci® oraz o$wiadczenia o pelnej zdolnodei do czynnosci
prawnych oraz posiadaniu peini praw publicznych® Gminny Ofrodek Pomocy Spolecznej
w Bedzinie bedzic przetwarzat na podstawie Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) - art. 4, art. 6.

Odbiorcy danych osebowych

Odbiorcami Pafistwa danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty, kidre uprawnione sg
do ich otrzymania na mocy przepisdw prawa, w tym pomioty kontrolujace Adminisiratora
Danych. Ponadto Panstwa dane mogg by¢ udostgpnione pomiotom wspdipracujacym
7 Administratorem Danych, tj. Inspektor Ochrony Danych, Informatyk.

Okres przechowywania danych
Paistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa o0s0b, ktérych dane dotyczy
Maja Panstwo prawo do:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2,00 - 193 Warszawa)

Al

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa
innych danych jest dobrowolne.

ZATWIERDZAM:
Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie

Marta Jasifiska

Art, 6 ust. 1 lit. a RODO
Art. 9ust. 2 lit. aRODO
Art, 6ust. 11it. c RODO i Art, 10 RODO
Art. 6 ust, 1lit. ¢ RODO
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