Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2024 z dnia 22.08.2024r.
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Baniach Mazurskich

OGLOSZENIE O NABORZE

Przedmiot naboru:

1) Stanowisko urzednicze ds. obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
2) Wymiar czasu pracy: 1 etat;

3) Miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Baniach Mazurskich,
ul. Konopnickiej 26;

4) Umowa na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony;

5) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Baniach Mazurskich w lipcu 2024 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

1. Wymagania niezb¢dne:

o wyksztalcenie wyzsze,

e znajomos¢ ustawy o swiadczeniach rodzinnych;

e znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
e znajomos¢ ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;
e znajomos¢ ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw;
= znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

e znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlna
znajomosciag ww. ustaw i rozporzadzen w sprawie trybu postepowania o ww.
Swiadczenia;

o bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiejetnosé
obshugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych;

e obywatelstwo polskie;
o stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

o brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia.



2. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnosé interpretacji przepisOw prawa;

e umiejetno$¢ formulowania decyzji oraz innych pism administracyjnych;
e umiejetnosé analitycznego myslenia;

e umiejetnosé rozwigzywania problemow;

e umiejetnosé dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole;

e odpornosc¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, sumiennos¢;

e umiejetnos$é dostosowania tempa pracy do ustawowych termindéw;

¢ umiej¢tnosé planowania pracy;

e gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji;
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

s udzielanie informacji dotyczacych warunkéw nabywania prawa do $wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych oraz zasad ustalania, przyznawania i wyptacania tych
Swiadczen;

e przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem merytorycznym
i formalnym;

e rozpatrywanie wnioskéw, prowadzenie postgpowan administracyjnych, prowadzenie
rejestru i ewidencji zlozonych wnioskow;

e opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach
indywidualnych z zakresu swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego;

e sporzadzanie list wyptat realizowanych §wiadczen;
e prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach;
e prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen;

e przygotowywanie analiz, raportow i sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych
w zakresie okreslonym przez przelozonego;

e prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie
Z przepisami prawa;

e gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw;
o stale podnoszenie kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢ z przepisami;

e praca w systemach komputerowych obstugujacych $wiadczenia rodzinne i funduszu
alimentacyjnego;

o prowadzenie spraw dotyczacych dochodzenia swiadczen nienaleznie pobranych;



» przeprowadzanie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych, w tym
przeprowadzania wywiadéw z diuznikami alimentacyjnymi i odbieranie o$wiadczen
majatkowych od dtuznikéw;

e wspolpraca z komornikiem sgdowym;

e wspolpraca z urzgdami w zakresie sporzgdzania wnioskéw o zatrzymanie prawa jazdy
dluznika alimentacyjnego;

o przygotowywanie wnioskéw do Prokuratury o $ciganie za przestepstwo uchylania sie
od obowigzku alimentacyjnego dtuznikéw alimentacyjnych;

e prowadzenie imiennego rejestru diuznikéw i analityki zobowigzan dtuznikéw
alimentacyjnych wzgl¢dem panstwa i gminy;

 udziat w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych;

e wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora.
4. Wymagane dokumenty:

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

e CV;

e list motywacyjny;

o kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy — potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

e kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie -  potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ;

» kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach - potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

e w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnos$é - potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem;

o oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;

o oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

» oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

o o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji— zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) Dz. Urz. UE L z 2016 nr 119/1-(zwanym dalej RODO);



oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

Warunki dotyczace pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: Praca
w siedzibie GOPS w Baniach Mazurskich, ul. Konopnickiej 26; parter z podjazdem dla
0s0b niepelnosprawnych

Praca wymagajaca bezposredniej obstugi petenta;

Wykonywanie = obowigzkéw pod presja czasu, odpornosci  psychicznej
i radzenia sobie ze stresem;

Wykonywanie  zadan przy komputerze powyzej 4 godzin  dziennie
w pomieszczeniach sztucznie oswietlonych;

Wyjazdy stuzbowe zwiazane z uczestnictwem w szkoleniach;

Stanowisko komputerowe wyposazone w pakiet biurowy i programy do obshugi
Swiadczen;

Oprogramowanie MS Windows;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie lub
przesta¢ w terminie do dnia 5 wrzesnia 2024 roku do godz. 12.00 pod adresem:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baniach Mazurskich
19-520 Banie Mazurskie

ul. Konopnickiej 26, pok. nr 5

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko urz¢dnicze ds. obslugi Swiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego;”.

Aplikacje, ktore wplyng do Ofrodka po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data i godzina wptywu do Osrodka).

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktorzy
ubiegali si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
naboru wraz z datg rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej GOPS w Baniach Mazurskich oraz na tablicy informacyjnej
GOPS w Baniach Mazurskich, w dniu 6 wrzesnia 2024 roku .



e Dodatkowe informacje: tel. 87 615 73 16

e Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu
z waznych przyczyn.

e Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
GOPS w Baniach Mazurskich oraz na tablicy informacyjne;j.

Klauzula informacyjna.

1. Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).

2. Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

3. Administratorem danych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baniach Mazurskich
reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg pod adresem: 19-520 Banie Mazurskie, ul.
Konopnickiej 26, tel. 87 615 73 16, e-mail:  gops@gops.gminabaniemazurskie.pl

4. Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: inspektor@cbi24.pl

5. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze ds. obshugi
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

6. Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem do
pracy. Dane 0s6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku
niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie bedg dalej przetwarzane i zostana zniszczone w
sposob uniemozliwiajacy ich wtérne pozyskanie. Wyjatek stanowia dane trzech najlepszych
kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane tych oséb moga byé przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrana osobg i powtdrnie
wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska (art.
14 ustawy o pracownikach samorzadowych).

7. Dane osobowe kandydatéw nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

8. Kandydaci posiadajg prawo do:
- zgdania od Administratora dost¢pu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania,

- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

- przenoszenia danych, ‘%/

- wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu ochrony Danych Osoboyych

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych sobowych




"



