Stary Dzierzgon, dnia 29.11.2021 r.

GOPS.FA.ES.110.14.2021

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STARYM DZIERZGONIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENT DO SPRAW SWIADCZEN SPOLECZNYCH

INFORMACJE O WARUNKACH PRACY

Liczba etatow: 1.

Wymiar czasu pracy: 1/1.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce pracy: Gminny Osrodek pomocy Spotecznej w Starym Dzierzgoniu.
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WYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popehione umysinie: w szczegdlnosci za przestgpstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu, dzialalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, wiarygodnosci
dokumentoéw lub przestgpstwo karno-skarbowe.

4, Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.
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WYMGANIA NIEZBEDNE

4. Wyksztalcenie wyzsze.
2. Umiejetno$¢ zastosowania i interpretacji przepisow prawa z zakresu:
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021 r. poz. 735),
b) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1781),
¢) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 2021),
d) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne ( Dz.U. z 2021 poz. 761),
e) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z2021 poz. 1915),

f) ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz.U. z 2021 poz.
877),

g) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2020 poz. 111),
3. Umigjetno$¢ obstugi komputera na poziomie dobrym.

WYMAGANIA DODATKOWE

. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Umigjetnosé skutecznej komunikacji.

. Samodzielnos¢, sumiennosé, obowigzkowos$é.
. Odpowiedzialnos¢.

. Konsekwencja w realizowaniu zadan.

. Kreatywnosc.
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. Umigjetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.
ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie postepowan w sprawach o dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne.
2. Prowadzenie postepowan w sprawach o pomoc materialng dla ucznioéw.



3. Prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
4. Prowadzenie postepowait w sprawie §wiadczer rodzinnych.

5. Rozpatrywanie wnioskéw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.

6. Sporzadzanie analiz, sprawozdan, zapotrzebowania na $rodki finansowe dotyczace w/w
zadan.

7. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

8. Archiwizacja dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi $wiadczeniami.

9. Wspdlpraca z innymi pracownikami OPS oraz innymi instytucjami w zakresie
prowadzonych postepowan.

WYMAGANE DOKUMENTY
1. Zyciorys (CV).
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.
5. Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy.
6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
7. O$wiadczenie o petej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz kotzystania w pei z praw publicznych.
8.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestepstwa popehione umysinie lub umyslne
przestepstwa skarbowe i ze nie figuruje w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym.
Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w rat. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) jest zobowiazany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnoseé.

10. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w stanowisku.

1. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji nastepujace;j
tresei:
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» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 4 pkt 11 i art. § Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizyeznych w zwigzku z
g;‘:elwarzam’em danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylania dyrekiywy

3/46/WE (0gdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE 119 z dnia 04.05.2016, str. | oraz ustawq z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781). Przyjmuje do wiadomosci fakt
obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (1. j.: Dz. Uz 2019 r. poz. 1282, Y

Wszelkie os$wiadczenia oraz zyciorys zawodowy i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone
wiasnorgcznym podpisem kandydata. Kserokopie skladanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

TERMIN I MIEJSCE SKALDANIA DOKUMENTOW
Dokumenty aplikacyjne nalezny skiada¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
Stary Dzierzgon 54/1,

82-450 Stary Dzierzgon

do dnia 15.12.2021 r. do godz. 14% w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nab6r na stanowisko: referent do
spraw $wiadczen spolecznych .

Oferty, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie oraz oferty niekompletne nie beda
rozpatrywane. Kandydaci spetiajacy wymagania formalne i zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych
dokumentéw zostana, telefonicznie zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.



INFORMACJE DODATKOWE

Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwolania naboru bez podania przyczyny lub uznania naboru za
nierozstrzygniety. Ztozonych dokumentéw aplikacyjnych Gminny Os$rodek Pomocy Spofecznej nie zwraca.
Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacii.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumienju przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia 0s6b niepetosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Nabor bedzie odbywat si¢ w dwoch etapach:

* Pierwszy etap: Komisja Rekrutacyjna dokona analizy przedlozonych dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym. Po dokonaniu analizy formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych oraz
sporzadzeniu listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu nastgpi telefoniczne
powiadomienie kandydatéw o zakwalifikowaniu sig do drugiego etapu konkursu.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie poinformowani
w formie pisemnej.

* Drugi etap: Z kandydatami spemiajacych wymagania  zostanie przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna).

O terminach kandydaci zostana poinformowani telefonicznie. Komisja Rekrutacyjna wyloni kandydata,
ktory uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://ug.starydzierzgon.samorzady.pl/

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac telefonicznie ( 55 276 14 04) od poniedziatku do
iatku w godzinach pracy Gminnego O¢rodka Pomocy Spotecznej w Starym Dzierzgoniu tj. 7-15.

Zalaczniki:
. Klauzula informacyjna.



Klauzula informacyjna.

—

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych kandydatéw do pracy

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Starym Dzierzgoniu

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, administratorem zbioru
danych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Starym Dzierzgoniu, majacy siedzibe w Starym
Dzierzgoniu 54/1, 82-450 Stary Dzierzgon, ktéry odpowiada za przetwarzanie danych w dokumentacji
papierowej i elektronicznej wytwarzanej w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych z dziatalnosei
GOPS Stary Dzierzgon.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z Administratorem mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres e-mail: gops-starydzierzgon@home.pl lub

pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na adres siedziby Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Starym Dzierzgoniu.

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA
OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych — Pana Dariusza Klimowskiego z ktérym moze si¢
Pani/Pan skontaktowaé poprzez e- mail: I0D@fioi.org lub pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na
adres siedziby GOPS w Starym Dzierzgoniu. Z inspektorem ochrony danych mozna sig kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych,

CELE PRZETWARZANI
I PODSTAWA PRAWNA

Pani/Pana dane przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko referent do spraw
swiadczen spolecznych. Administrator przetwarza Pana/Pani dane w $cisle okreslonym, minimalnym
zakresic niezbgdnym do osiggnicciu celow, o ktorych mowa wyzej. Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a
0gdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.

ODBIORCY DANYCH

Przekazywanie przez Administratora Pana/Pani danych osobowych moze nastapi¢ wylgcznie w
przypadku, jesli bedzie to stanowic¢ realizacj¢ obowigzku Administratora, wynikajacego z przepisow
prawa. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych .

OKRES
PRZECHOWYWANIA
i DANYCH

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywanie przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane. Nastepnie dokumenty w formie papierowej przekazane zostang do skladnicy akt GOPS
Stary Dzierzgon na okres 2 lat zgodnie z kategorig archiwalna i na zasadach okreslonych  w instrukgji
kancelaryjnej i w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Starym Dzierzgoniu przyjetych na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziemika 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji nicarchiwalnej. Po
uplywie obowigzujacego okresu przechowywania w skiadnicy akt dokumenty ulegng brakowaniu.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od Administratora; - dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
- sprostowania Pani/Pana danych osobowych, - usunigcia Pani/Pana danych osobowych, jezeli przepisy
prawa na to pozwalajq, - ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych. Ponadto ma Pani/Pan
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i prawo do ich
przenoszenia.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193) przy ul. Stawki 2, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO),

INFORMACJA
O DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji

NFORMACJA
DOTYCZACA
ZAUTOMATYZOWANIA
I PROFILOWANIA

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w Sposdb zautomatyzowany i nie beda podlegaé profilowaniu,




