OGEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej w Gomunicach oglasza otwarty nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Gomunicach, ul. Armii Krajowej 30,
97-545 Gomunice

1. Stanowisko pracy:
Podinspektor ds. funduszu alimentacyjnego

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktérych
obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przysluguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

b) pela zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c) brak skazania za przestepstwa umy$lne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

d) posiada wyksztalcenie wyzsze

e) posiada lacznie co najmniej dwuletnie do§wiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,
f) posiada wiedze i znajomo$¢ przepiséw ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, kodeksie
postepowania administracyjnego, kodeksie pracy, ustawy o finansach publicznych oraz ustawe o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach,

g) nieposzlakowana opinia,

h) biegla umiejetno$¢ obshigi komputera.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) znajomos¢ obshigi urzadzen biurowych i komputera,
b) umiejetno$¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,
) umiejetno$¢ pracy w zespole,

d) sumiennos¢,

e) odpowiedzialnos¢,

f) systematyczno$c,

g) otwarto$¢ na zagadnienia techniczne,

h) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,

i) komunikatywnosg,

jdwysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:

- obstuga $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

- obstuga interesantow

- przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

- opracowanie decyzji o przyznanie lub odmowy §wiadczen

- prowadzenie rejestru $wiadczen

- prowadzenie comiesiecznej analizy wydatkow

- prowadzenie dokumentacji w sprawie Swiadczen

- podejmowanie dzialan wobec dhiznikéw alimentacyjnych

- wspolpraca z komornikami, sedziami, prokuraturg, policjg, jednostkami pomocy spolecznej
- przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych

- sporzadzanie sprawozdan

- przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Osérodka Pomocy Spolecznej
- kwalifikowanie akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej

- prowadzenie dokumentacji i ewidencji archiwalnej

- rejestr korespondencji wplywajacej i wychodzacej

- rejestr faktur wplywajacych do jednostki



Wymagania dodatkowe
Znajomos¢ przepisow kancelaryjno — archiwalnych

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko pracy zwiazane z pracq przy komputerze, wymagajace duzego stopnia samodzielnosci i
odpowiedzialnosci,

b) stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku Urzedu Gminy w Gomunicach ( bez mozliwosci
wjazdu oséb niepelnosprawnych — brak windy),

c) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata

b) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie podpisany przez kandydata,
d) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie ( po$wiadczone za zgodnodc z oryginatem
osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

e) w przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnienn lub kwalifikacji- kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych te uprawnienia lub kwalifikacje ( po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem
osobiécie przez kandydata lub notarialnie),

f) w przypadku posiadania przez kandydata stazu pracy- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy ( poéwiadczone za zgodno$¢ z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie)

g) o$wiadczenia: o niekaralnoici za umyélne przestepstwo skarbowe; ze nie toczy sie przeciwko
kandydatowi postepowanie karne oraz dyscyplinarne,

h) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

i) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonywalby w ramach obowigzkéw
shuizbowych, wywolijacych uzasadnione wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemo#noécig
realizacji procesu zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane s na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody, podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

j) referencje lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii ( w przypadku
kserokopii po§wiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem osobiécie przez kandydata lub notarialnie)

6. Miejsce zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiéci w Gminnym Og$rodku Pomocy Spolecznej lub przestac za
posrednictwem poczty na adres: Gminny Ogrodek Pomocy Spolecznej , 97-545 Gomunice ul. Armii
Krajowej 30, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy”.

7. Termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 20 grudnia 2018r do godz. 10:00.

Aplikacje, ktére wyplyna do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
wplywu do Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Gomunicach).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na: stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Gomunice oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gomunicach
przy ul. Armii Krajowej 30.

8. Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spoleczne;j.
Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:
a) Administratorem danych osobowych oséb fizycznych — kandydatéw uczestniczacych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej jest Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej



b)

d)

f)

g

h)
)

Kontakt w sprawie ochrony danych osobowych, realizacji praw w zakresie ochrony danych
osobowych — iod@gops.gomunice.pl

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sa w oparciu o przepisy
prawa ( w szczegdlnosci Kodeksu Pracy i/lub innych przepiséw szczegélowych) i ich podanie jest
konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnienia
pracownika w Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Gomunicach oraz prowadzenie
dokumentacji pracowniczej zwiazanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z 18 stycznia 2011r. W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych — tj. przez okres 3
miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji,

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w oferte takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przez roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczq prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj prawnie
uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzenia lub obrony przez roszczeniami w
postepowaniu przed sadami lub organami panstwowymi,

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Pana prawa:

- prawo dostepu do danych osobowych;

- prawo sprostowania danych;

- prawo do usunigcia danych;

- prawo ograniczenia przetwarzania,

- prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
- prawo do cofniecia zgody;

- prawo do przenoszenia danych.

Ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie z
przepisami RODO,

Dane osobowe nie beda przekazywane ani udostepniane osobom trzecim,
Dane osobowe nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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