Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Sadkowicach

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadkowicach oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze — Referent ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

I. Okreslenie stanowiska:
1) umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony
2) wymiar czasu pracy — 1/1 etat
3) miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sadkowicach,

Sadkowice 53, 96-206 Sadkowice

II. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

4) wyksztalcenie wyzsze, preferowane na jednym z kierunkow: administracja, zarzadzanie,
pedagogika, socjologia, psychologia, nauki o rodzinie,

5) bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci w
szczegblnosci przepisOw ustaw:

- 0 $wiadczeniach rodzinnych,

- 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- 0 wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- 0 samorzadzie gminnym,

- kodeks postgpowania administracyjnego.

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

7) bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.



II. Wymagania dodatkowe :

e mile widziany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ nawigzania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami,

¢ umiej¢tnos¢ rozmowy z klientem trudnym,

e samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

e komunikatywno$¢, rzetelnos¢, empatia, zaangazowanie, asertywnos¢, kreatywnosc,
obowigzkowos$¢, dyskrecja,

e odporno$¢ na sytuacje stresowe,

e uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z klientem.

III. Do zakresu zadan referenta ds. §$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego naleze¢
bedzie w szczegdlnosci:

Przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wnioskow,
Prowadzenie postgpowania przyznajacego swiadczenia,

Przygotowanie projektu decyzji, postanowien oraz wszelkich pism w zakresie §wiadczen
oraz rozliczania dtuznikdéw alimentacyjnych

Obstuga programu komputerowego SYGNITY,

Prowadzenie stosownych postepowan w sprawach o §wiadczenia rodzinne realizowanego
w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,

Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen, utraty do nich prawa
oraz spraw odwotawczych,

Podejmowanie dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych 1 wspotpraca w tym zakresie
z komornikami sgdowymi 1 skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych
wraz z odbiorem o$§wiadczenia majatkowego od dtuznikow,

Wydawanie stosownych zaswiadczen,

Wprowadzanie do programu wptat dtuznikow, komornikoéw oraz Urzedéw Skarbowych,
przygotowanie stosownych dokumentow,

Przekazywanie informacji o nieuregulowanych zobowigzaniach dtuznika do biur informacji
gospodarczych,

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Obsluga systemu teleinformatycznego - Emp@tia

Przygotowanie list wyptat i przekazow dotyczacych $wiadczen,
Przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

Przygotowanie plandéw i prowadzenie sprawozdawczo$ci gminnej,



Analiza 1 ocena potrzeb w celu sporzadzenia zapotrzebowan na dotacje,

Udzielanie osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych swiadczeniach.

IV. Od 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne stanowisko urzgdnicze: referenta ds.
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego wymagane sg nast¢pujace dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) os$wiadczenie o niekaralnos$ci,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w li$cie motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 .
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119, s. 1) — dalej RODO,

Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie IV, ppkt 8) moze by¢ zawarte w liscie
motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach.”

V. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 .

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U.
72023 r. poz. 100, 173, 240, 852, 1234, 1429), jest nizszy niz 6%.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace: sierpien 2024 r.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Sadkowicach lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:
Sadkowice 53, 96-206 Sadkowice z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze referenta ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego ” w terminie do
31 lipca 2024 r. do godziny 12.00.



Dokumenty, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadkowicach po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Ogtaszajacy zastrzega sobie prawo odwotania naboru na wskazane stanowisko bez podania
przyczyn.

VIL Inne informacje:

Kandydaci  zakwalifikowani  zostang  powiadomieni  telefonicznie  lub  drogg
elektroniczna/pisemng o terminie i sposobie kolejnych etapdw naboru.

Oferty osob, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu mozna odebra¢ osobiscie
w terminie do 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. Oferty kandydatow,
ktérzy nie zostali zatrudnieni, nie odebrali dokumentoéw zostang zniszczone po 3 miesigcach
od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (46) 815 68 92.

VIII. Klauzula obowigzku informacyjnego RODO.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;j
w Sadkowicach, z siedzibg w Sadkowicach 53, 96-206 Sadkowice, tel: 046 815-68-92,
e-mail: gops@gops.gminasadkowice.pl

By nadzorowa¢ sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych oraz udziela¢ Pani/Panu
szczegdtowych informacji wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych. Moze si¢ Pan/Pani
skontaktowa¢ z IOD mailowo piszac na adres: maciej.malczewski@aegissecurity.pl.

Cel 1 podstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy|[1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2], natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody[3], ktora moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Sadkowicach bedzie przetwarzal Panstwa dane
osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Panstwo na to zgode[4],
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[5], ktoéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Dane z o§wiadczenia o niekaralnosci[6] oraz o§wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz posiadaniu petni praw publicznych[7] Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
Sadkowicach bedzie przetwarzal 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 osobowych:

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty, ktére uprawnione sg
do ich otrzymania na mocy przepisow prawa, w tym pomioty kontrolujagce Administratora
Danych. Ponadto Panstwa dane moga by¢ udostgpnione pomiotom wspotpracujacym z
Administratorem Danych, tj. Inspektor Ochrony Danych, Informatyk.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa 0s06b, ktorych dane dotycza:

Maja Panstwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

[1] Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) — Art. 6
lit. ¢ RODO;

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
[3] Art. 6 ust. 1 lita RODO;
[4] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
[5] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO;
[6] Art. 6 ust. 1 lit. c RODO i Art. 10 RODO;
[7] Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.



