Jabtonna, dnia 17 maja 2019 r.

GOPS.110.3.2019

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Jabtonnie
ogtasza nabér na wolne stanowisko Inspektora/Podinspektora
w wymiarze 1 etat.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jabtonnie

ul. Zegrzynska 1, 05-110 Jabtonna

Stanowisko pracy:

Inspektor/Podinspektor

Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie

2. Wyksztalcenie :
- wyzsze i co najmniej rok stazu pracy lub Srednie i co najmniej 3-letni staz pracy/inspektor/,
- wyzsze lub $rednie i co najmniej 2-letni staz pracy/podinspektor/.

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

5. Znajomos¢ i umiejetnos$é korzystania z przepisdow ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych, kodeks
postepowania administracyjnego.

6. Dobra znajomos¢ przepiséw obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny) i
urzadzen biurowych,

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

8. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe
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Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych,

Zaangazowanie i terminowos$¢ wykonywania zadan,

tatwos¢ przekazywania informacji,

Wysoka kultura osobista,

Odpowiedzialnos$¢, sumiennos¢, rzetelnosé, komunikatywnosé, umiejetnosc pracy pod presjg
czasu,

Doswiadczenie w pracy z klientem,

Umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy,

Umiejetnosé pracy w zespole,

Dyspozycyjnosé.



Zakres wykonywania zadan na stanowisku

1. przyjmowanie wnioskdw oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy z dnia 28 listopada 2003
roku o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz.U. z 2018r., poz. 2220 ze zm.),
2. kwalifikowanie wnioskdw o przyznanie prawa do swiadczen rodzinnych,

3. prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
4. przygotowywanie projektow decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych:

a. ustalania prawa do $wiadczen rodzinnych,

b. wstrzymywania wyptaty $wiadczen rodzinnych,

c. zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych,

d. uchylenia lub zmiany ostatecznych decyzji administracyjnych w razie zmiany sytuacji rodzinnej
lub dochodowej rodziny majacej wptyw na prawo do $wiadczen rodzinnych, badz gdy osoba
nienaleznie pobrata Swiadczenie rodzinne,

5. prowadzenie korespondencji w sprawach swiadczen rodzinnych,

6. prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

7. prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacych dokumentacji z zakresu Swiadczen
rodzinnych,

8. prowadzenie komputerowej bazy danych oséb ubiegajacych sie o $wiadczenia rodzinne i jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen rodzinnych,

9. sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentdéw do ich realizacji przez dziat ksiegowosci,
10. przestrzeganie terminowosci realizacji Swiadczen,

11. przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie obejmujacym swiadczenia rodzinne,
12.pomoc przy ustalaniu wysokosci srodkéw finansowanych na wyptate swiadczen rodzinnych
oraz kosztéw zwigzanych z obstugg tych swiadczen, niezbednej do opracowania rocznego planu
dziatalnosci GOPS w tym zakresie,

13. znajomos¢ przepisdw i aktéw prawnych wynikajgcych z potrzeb powyzszego zakresu,

14. udziat w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
15.pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i
terminowe wykonanie obowigzkéw okreslonych powyzej,

16. przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, bhp, p.poz oraz regulaminu pracy
Osrodka,

17. wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Wymagane dokumenty

1. CV.-zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (odrecznie podpisany)

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. Kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych staz pracy,

6. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

7. Podpisane odrecznie oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8. Podpisane odrecznie oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysinie przestepstwo
skarbowe,



9. Podpisane odrecznie osSwiadczenie o dobrej znajomosci obstugi komputera,

Inne Informacje

1. Wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie
wynagradzania pracownikdw Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Jabtonnie.

2. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Jabtonnie, praca zwigzana
z obstugg komputera oraz kontaktami z klientami Osrodka. Budynek nie jest przystosowany do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepefnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Miejsce i termin zfozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach, opatrzonych imieniem,
nazwiskiem, adresem oraz dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko inspektor/podinspektora” do
dnia 31 maja 2019 r. osobiscie w godzinach pracy Osrodka lub droga pocztowa na adres: Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jabtonnie ul. Zegrzyriska 1, 05-110 Jabtonna

lub na adres e-mail: gops@jabtonna.pl (w temacie wiadomosci prosimy wpisac ,,oferta pracy”).

Dokumenty , ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Otrzymanych dokumentow nie odsytamy.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jabtonnie zastrzega sobie prawo do przerwania
procedury naboru bez podania przyczyny.

Inne informacje:

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jabtonnie -
www.gops.jablonna.pl oraz na tablicy ogtoszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jabtonnie.



Prosimy o umieszczenie w dokumentach nastepujgcego oswiadczenia:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w art.
221 § 1i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2018.917 z pozn.zm.) zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.).

wtasnoreczny podpis

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: RODO), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jabtonnie z siedzibg przy ul. Zegrzynska 1 jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jabtonnie.
2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu i na podstawie:
= art. 6 ust 1 lit. c RODO - wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
w zwigzku z: art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2018.917 z
pozn.zm.),art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2018.1260 z pozn.zm.) w celu realizacji naboru na stanowisko;

= art. 6 ust 1 lit. b RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do zawarcia
i wykonywania umowy o prace lub do podjecia dziata na zadanie osoby, ktérej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy;

= art. 6 ust 1 lit a RODO — wytgcznie na podstawie udzielonej dobrowolnej zgody w zakresie
i celu okreslonym w tresci zgody;

3. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:
=  prawo dostepu do danych osobowych;
=  prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;
= prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
=  prawo do usuniecia danych osobowych;
=  prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
=  prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;
=  prawo do przenoszenia danych osobowych do innego administratora;

4. W przypadkach uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Jabtonnie narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do Organu Nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;



5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedne do realizacji celéw
okreslonych w pkt.2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.
6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:
= organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na
zlecenie organdéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa;

= inne podmioty, ktdre na podstawie stosownych uméw podpisanych zGminnym Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Jabtonnie przetwarzajg dane osobowe dla ktdrych Administratorem
jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jabtonnie.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych,
ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Pani/Pana Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

9. Kontakt z inspektorem ochrony danych e-mail: : iod@gopsjablonna.pl

Joanna Bastecka

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jabtonnie


mailto:iod@gopsjablonna.pl

