Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Dobrezu

z dnia 22.07.2021 r.
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrezu

Ogtasza

Nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. pomocy spoleczne;j i stypendiow szkolnych.

1.Wymagania niezbedne zwiazane z w/w stanowiskiem:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub innych paristw, zgodnie z art.11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ,

posiadanie penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$é za przestgpstwa popetnione umyslnie z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze , kierunek pedagogika ,

udokumentowany co najmniej dwuletni staz pracy w na podobnym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ oraz umiejetnosé stosowania przepiséw w szczegélnosci z zakresu: ustawy o pomocy
spolecznej, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego oraz wydanych na podstawie w/w
ustaw aktéw wykonawczych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
ochronie danych, ustawy o zamoéwieniach publicznych,

do$wiadczenie w prowadzeniu zadan administracyjnych, w tym w wydawaniu decyzji
administracyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$é stosowania i interpretacji przepisow,

b) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) tatwos¢ przekazywania informacji,

e) odpornos¢ na stres, kreatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, samodzielnosc i

f)

obowiazkowos¢,  komunikatywnos¢,  wysoka  kultura  osobista, dyspozycyjnosc,
zdyscyplinowanie,
praca na komputerze

3.Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

o

908 ey

udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do pomocy
materialnej o charakterze socjalnym uczniom z terenu gminy Dobrez,

przyjmowanie wnioskéw z wymaganymi zalgcznikami o przyznanie $wiadczenia pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

sporzadzanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania stypendium,
ustalanie harmonograméw wyptat stypendium w tym tworzenie list wyplat,

analizowanie wykorzystanych $rodkow finansowych z zakresu stypendiéw szkolnych,
przyjmowanie korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej, dokonywanie wstgpnej selekcji
otrzymanej korespondencji ,

prowadzenie dziennika korespondencji, ewidencji poczty,

rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacja,

dokonywanie wysytki korespondencji i wspolpraca z pracownikami w zakresie doreczania
korespondencji urzgdowe;j

10. zaopatrywanie pracownikéw Osrodka w niezbgdne wyposazenie, materialy i pomoce biurowe,



1.1,
12.
13.
14.
15.

16.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych w tym sporzadzanie
sprawozdania z zakresu zamowien publicznych,

prowadzenie spraw z pomocy spolecznej zwigzanych z kierowaniem do doméw pomocy
spotecznej i srodowiskowego domu samopomocy,

realizacja zadan dotyczacych dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

realizacja zadan odnosnie ochrony danych osobowych,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie zaswiadczen dotyczacych Programu ., Czyste
powietrze”,

inne zadania zlecone przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.

4 Informacja w warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

miejsce wykonywania pracy : Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrczu ul: Diuga 54
stanowisko pracy: - stanowisko urzednicze Referent d.s pomocy spofecznej, stypendiow
szkolnych, obstugi sekretariatu,

stanowisko zwiazane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z
interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ w wewngtrz budynku,
wymiar czasu pracy- pelen etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca na ww stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

Wynagrodzenie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia i kwalifikacji
wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

5.Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik oséb niepelnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych ksztattowat si¢ ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

CV i list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ zatrudnienie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
kopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydatow za zgodno$¢ z oryginatem,
o$wiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z
uprawienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

7 Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty osoby zainteresowane mogg skladaé osobiscie w Osrodku (pokoj nr 9) lub
przestaé na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrczu ul: Diuga 54 86-022 Dobrez w



zamknietej kopercie z dopiskiem .,Nabor na stanowisko urzednicze ,, Referent ds. pomocy spofeczne;j
i stypendiéw szkolnych™ w terminie do 02 sierpnia 2021 r. do godz. 13%

Inne informacje:

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Nabér zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
I etap- obejmuje analize i ocene formalna zlozonych dokumentéw aplikacyjnych, II etap- obejmuje
ocene merytoryczng kandydatow. O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru
zakwalifikowani do niego kandydaci zostang poinformowani indywidualnie ( telefonicznie, e-mail lub
pisemnie).

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
w Dobrczu oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrezu.
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej ma prawo odwola¢ nabér w kazdym czasie bez

podania przyczyny.

Dobrcz, dnia 22.07.2021 r. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej
Hanna Pater



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Pracownicy

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia2016 1.
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 danvch .RODO7). informujemy
o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwiazanych.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej (GOPS),
ul. Diuga 54, 86-022 Dobrez. Administrujgcym danymi osobowymi jest Kierownik GOPS.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie
dzialania GOPS w Dobrczu, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowac sig
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w GOPS za pomocg adresu poczty elektronicznej: agmarkanc@wp.pl
Administrujgcy danymi osobowymi — Kierownik GOPS - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: zatrudnienia, zapewnienia bezpieczensiwa oraz wiasciwej
organizacji pracy na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. ¢ i art. 9 ust. 2 lit. b RODOD oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. (Dz. U. 2 2019 . poz. 1040 z pézn. zm.), art. 6 ust. 1 lit. a RODO jako zgody na publikacjg wizerunku, art. 6
ust. 1 lit. f RODO jako niezbedne do celow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
administratora (monitoring wizyjny, monitoring systemow informatycznych. wewngtrzna identyfikacja wizualna
pracownikéw, stosowanie systemu kontroli dostgpu).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konsekwencja nie podania ich jest brak mozliwosci przyznania
$wiadczen rodzicielskich ,,10007.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych
moga by¢:

a. organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organdw
wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisoéw powszechnie obowiazujacego
prawa,

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z GOPS w Dobrezu przetwarzajg dane
osobowe dla ktérych Administratorem jest Kierownik GOPS w Dobrezu;

Pani/Pana dane osobowe zgodnie z przepisem art. 94 pkt 9b w zwiazku z art. 945 i art. 946 Kodeksu pracy beda
przechowywane przez okres 10 i 50 lat. Podawane dane osobowe b¢da przechowywane przez okres trwania umowy.
a w przypadku danych dla ktérych przepisy prawa wymagajg ich archiwizacji przez okres dluzszy - zgodnie z
ustalonym przepisami prawa okresem. Kopie wydanych deklaracji podatkowych beda przechowywane przez okres
5 lat, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktorym uptynat termin platnosci podatku, dokumenty, ktére nie tworza
czesei akt osobowych pracownika, m.in. listy obecnosci, harmonogramy pracy, wnioski urlopowe, kopie wydanych
zaswiadczen beda archiwizowane przez okres 3 lat. W przypadku danych podanych fakultatywnie dane te beda
przechowywane do czasu wycofania zgody, nie dluzej niz przez okres trwania umowy. Okres przetwarzania danych
osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych
osobowych bedzie niezbedne dla dochodzenia ewentualnych roszezen lub obrony przed takimi roszczeniami.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nast¢pujace uprawnienia:

e prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

e prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku, gdy dane sa
nieprawidlowe lub niekompletne;

e  prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);

e  prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e  prawo do przenoszenia danych;

e prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody osoby na przetwarzanie danych
osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie.
Cofnigcie to nic ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofhigeiem,
7 obowigzujacym prawen.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych
do organu nadzorczego (tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych.

. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza,

podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych
osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa,

Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bgdg profilowane. Pani/Pana dane osobowe
nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu.

Dane nie beda przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego.



