OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pionkach oglasza nabor na wolne stanowisko
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urzednicze: podinspektor w dziale obstugi mieszkanca i $wiadczen rodzinnych

Przedmiot naboru:

Stanowisko: podinspektor w dziale obstugi mieszkanca i §wiadczen rodzinnych
Liczba stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w  Pionkach
ul. Zwycigstwa 6, 26 — 670 Pionki.

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na pelny etat.

Planowane zatrudnienie od styczen 2025r.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2 letni staz w pracy na podobnym stanowisku,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawa o §wiadczeniach rodzinnych, ustawa o wsparciu kobiet
w cigzy 1 rodzin ,Za zyciem”, ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, ustawa o pomocy spolecznej, ustawa o dostegpie do informacji
publicznej, ustawa o rachunkowos$ci — rozdziat III,

umiejetnos$¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe przy obstudze §wiadczen rodzinnych,

umiejetno$¢ stosowania i interpretacja przepisow,

posiadanie cech osobowos$ci i1 umiejetnosci psychospotecznych: dobra organizacja pracy,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, sprawna obstuga klienta, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, samodzielno$¢ w podejmowaniu rozstrzygnie¢ w ramach prowadzonych zadan, terminowos¢,
rzetelno$¢, kreatywnos¢, samodyscyplina, asertywno$¢, odporno$¢ na stres,

poprawna komunikacja pisemna,
umiejetno$¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych,
wysoka kultura osobista,

nastawienie na wlasny rozwdj, che¢ podnoszenia kwalifikacji.
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Zakres wykonvwanych zadan na stanowisku:

obsluga mieszkancow w szczegdlnosci wydawanie drukow, wnioskow i formularzy, sprawdzanie
kompletnosci sktadanych dokumentéw przez wnioskodawcoéw oraz udzielenie niezbednych
informacji z zakresu przyznawanych $wiadczen przez GOPS Pionki,

prowadzenie postepowan w zakresie spraw dotyczacych $§wiadczen rodzinnych,
gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow oraz cztonkéw ich rodzin,
sporzadzanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach indywidualnych,

obstuga e — poczty,
prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publiczne;,

przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych osrodka,
sporzadzanie zaswiadczen na zgdanie osoby ubiegajacej si¢ o ich wydanie,

wspotdziatanie w zakresie $wiadczen rodzinnych, z Zaktadem Ubezpieczenia Spotecznego,
urzegdami skarbowymi, sagdami i komornikami, o$rodkami pomocy spotecznej, z zaktadami karnymi,
powiatowymi urzgdami pracy, zaktadami pracy, szkotami, policja, prokuraturg i innymi instytucjami,

kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej,
uczestniczenie w naradach i szkoleniach,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

ochrona danych osobowych przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

wykonywanie innych polecen przetozonego zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem osrodka.

Warunki pracy:

Czas pracy: pelny wymiar.

Praca o charakterze biurowym.

Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

Praca wymaga bezposredniego lub telefonicznego kontaktu z klientem, komunikacji werbalnej
1 pisemne;.

Wynagrodzenie — zgodne z Zarzadzeniem Nr 7/2021 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Pionkach z dnia 30 kwietnia 2021r., w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Pionkach.

W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w OPS w Pionkach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i do§wiadczenie zawodowe,

ewentualne referencje,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni z praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku podinspektora
w dziale obstugi mieszkanca i $wiadczen rodzinnych,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: Zgodnie z art. 6 ust.1 lit.
a 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. UE L 119/1 z dnia
4 maja 2016r.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych innych niz wskazane w art. 22"
Kodeksu Pracy (imie, imiona i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania,
adres do korespondencji, wyksztalcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia), zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem,
nazwiskiem, adresem oraz dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko — podinspektor w dziale obstugi
mieszkanca i Swiadczen rodzinnych” do dnia 13 grudnia 2023 r. do godz. 15.00 osobiscie
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pionkach lub droga pocztowa (decyduje data wptywu
do siedziby OPS) na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pionkach ul. Zwycigstwa 6,
26 — 670 Pionki.

Informacje dodatkowe zwiazane z naborem na stanowisko:

Wymagane o$wiadczenia, list motywacyjny musza by¢ wiasnorgcznie podpisane.
Dokumenty, ktére wptyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty, ktore zostaly ztozone niekompletnie nie podlegaja uzupetnieniu, a kandydatura podlega
odrzuceniu z przyczyn formalnych.

Kandydaci, ktorzy spelnia wszelkie wymagania formalne, zostana zaproszeni na pisemny test
wiedzy i rozmowg kwalifikacyjng, o czym zostang poinformowani telefonicznie.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniany bedzie stan wiedzy ogoélnej i specjalistycznej
wymaganej na stanowisku.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Pionkach.

Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016) informuje, Ze:

1.

2.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Pionkach z siedziba: ul. Zwyciestwa 6, 26 - 670 Pionki.

Administrator danych osobowych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego
prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: kontakt.iod@gmail.com

Celem przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na wskazane
stanowisko pracy.

Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeks Pracy

z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2020 r. poz.1320 z p6zn. zm.).

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 6 miesigcy od zakonczenia procesu
rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotéw
upowaznionych na podstawie przepisow prawa. Dostep do Pani/Pana danych beda posiada¢ osoby
upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich
obowigzkow stuzbowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepisOw prawa,
prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniccia zgody w dowolnym
momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,

w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

W  odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
W sposob zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pionkach
/-/ Karolina Chudzik

Pionki, dnia 29 listopada 2024 r.



