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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sadkowicach
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Sadkowicach,
Sadkowice 53, 96-206 Sadkowice

Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:

Referent do spraw §wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym.

1. Niezbe¢dne wymagania:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe :
1) znajomosé:

- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy
1 Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie
$wiadczen rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku,
zaswiadczeniach i o§wiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych.

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw oraz Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu
ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku,
zaswiadczeniach i1 oswiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego.

2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych,

3) preferowane wyksztalcenie: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne, humanistyczne.

4) dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢, samodzielnos$¢, umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych i pod presja

czasu, umiejetnos¢ analizy dokumentdow,

5) poprawna komunikacja pisemna,

6) zaangazowanie 1 terminowo$¢ wykonywania zadan,

7) mile widziany staz pracy w administracji samorzadowe;j.



ITII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie prawa
do $wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz gromadzenie
wymaganych prawem dokumentow;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych §wiadczen
rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu §wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

5) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu;

6) przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen;

7) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

8) wspolpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
z urzgdami wojewddzkimi;

9) przygotowywanie sprawozdan ze §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
materialéw statystycznych i analitycznych,

10) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikoéw alimentacyjnych, wspotpraca z sagdem,
komornikami, wprowadzanie danych dtuznikéw do biur informacji gospodarcze;.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) rodzaj umowy: umowa o prace, wymiar czasu pracy: petny etat tj. 40 godzin
tygodniowo — 8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku,

2) praca w siedzibie GOPS w Sadkowicach,

3) praca wymagajgca pracy przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, wymuszona pozycja ciala

4) kontakt z klientami: telefoniczny, bezposredni, poczta elektroniczng.

5) obstuga komputera, uzytkowanie sprzetu biurowego (telefon, drukarka, skaner,
kserokopiarka, niszczarka).

6) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie
zawarta na czas okres$lony do 6 miesigcy. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
W rozumieniu przepisoOw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadkowicach w rozumieniu



przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz innych dokumentow
dotyczacych posiadanych kwalifikacji, ukoniczonych kurséw i szkolen;

4) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy;

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$Ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

VIL. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. r.
o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U z 2024 r., poz. 1135)"

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sadkowicach lub przestac za posrednictwem poczty na adres: Sadkowice 53, 96-
206 Sadkowice w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie: ,, Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze referenta do spraw Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego”
w terminie do 23 wrze$nia 2024 r. do godziny 12.00.

Dokumenty, ktére wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadkowicach
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje zwigzane z naborem na stanowisko:

1) Kazdy dokument skladajacy si¢ na tres¢ oferty, w ktérym wymagany jest podpis
oferenta, wymaga ztozenia wiasnor¢cznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

2) Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegajg uzupetnieniu
lub poprawieniu.

3) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sadkowicach zastrzega sobie
prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru
sposréd oséb, ktdre bedg spetnialy warunki formalne.

4) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 46 815 68 92



5) Otwarcie kopert nastgpi dnia 23 wrzesnia 2024 r. o godzinie 13.00

6) Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze bedzie umieszczone na stronie
internetowej Gminy Sadkowice - w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszenr w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Sadkowicach.

7) Kandydaci nie spetniajgcy warunkéw nie bedg o tym informowani.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb moga by¢ odebrane osobiscie przez
kandydatéw w terminie 14 dni od ogloszenia wynikéw naboru, po tym terminie zostang
Zniszczone.

9) Osoby, ktdre spelnig wszelkie wymagania formalne, sg kwalifikowane do nastepnego
etapu naboru, o czym zostang poinformowane telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektroniczne;.

10) Dalsze postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ w dwdch etapach:

11)I etap — sprawdzian wiedzy ogdlnej i specjalistycznej z zakresu zadan zwigzanych
ze stanowiskiem, ktéry zostanie przeprowadzony w formie testu pisemnego;

12)II etap — rozmowa kwalifikacyjna w ramach ktorej oceniane bedg posiadane
przez kandydata predyspozycje, kwalifikacje i umiejetnosci, w tym posiadane
wyksztalcenie oraz dotychczasowy przebieg pracy zawodowe;.

13) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Sadkowice - w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadkowicach.

X. Klauzula informacyjna:

1Y)

2)

3)

4)

3)

6)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Sadkowicach z siedzibg w Sadkowicach 53, 96-206 Sadkowice,
tel: 046 815-68-92, e-mail: gops@gops.gminasadkowice.pl, NIP: 8351545284,
REGON: 750709628.

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.

Panstwa dane przetwarzamy w celu zawarcia umowy o prac¢ na podstawie i w
zakresie okreslonym w art. 22(1)§1 Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),
badz zawarcia umowy cywilnoprawne;j (art. 6 ust. 1 lit. b RODO); przetwarzamy
Panstwa dane osobowe rowniez do celow wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — bardziej szczegétowe
informacje na ten temat znajdujg si¢ w Polityce Prywatnosci umieszczonej na
naszej stronie internetowe;j.

W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych rekrutacjach lub zawarcia
w dokumentach aplikacyjnych informacji, ktére mogg zosta¢ uznane za dane
wrazliwe, beda one przetwarzane na podstawie dobrowolnie wyrazonej przez
Panstwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

Odbiorcami danych mogg by¢ podmioty $wiadczace nam ustugi informatyczne
1 doradcze oraz inni nasi zaufani partnerzy, ktorzy sg naszymi podmiotami
przetwarzajacymi.

Dane przechowywane beda przez okres prowadzenia danej rekrutacji, chyba ze
wyrazg Panstwo zgode na dalsze ich przechowywanie na potrzeby rekrutacji
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prowadzonych w przysztosci (wtedy dane przechowywane beda do 6 miesiecy);
przypadki dluzszego okresu przetwarzania danych opisujemy w Polityce
Prywatnosci umieszczonej na naszej stronie internetowe;.

W zwigzku z przetwarzaniem przystuguje Paristwu prawo do dostepu do danych
oraz ich sprostowania, prawo do ograniczenia przetwarzania, prawo
do wycofania zgody w dowolnym momencie (bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem), prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do usunigcia danych,
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), szczegdlowe informacje przystugujacych
prawach znajdg Panstwo w Polityce Prywatnosci umieszczonej na naszej stronie
internetowe;j.

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w formie profilowania
analitycznego.

Podanie danych wynika z zakresu okreslonego przez Kodeks pracy lub jest
wymogiem umownym (w przypadku zatrudnienia w oparciu o umowe
cywilnoprawng) a odmowa ich podania moze uniemozliwié¢ nawigzanie
stosunku pracy lub zawarcie umowy.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczngj w Sadkowicach
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Piofr Staszewski




