OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DANE JEDNOSTKI:

— nazwa Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Opatowie
— adres ul. T. Koéciuszki 27 42 — 152 Opatow
— tel,e-mail  (034) 3196033 wew. 47 kierownik@gopsopatow.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY - Referent ds. funduszu alimentacyjnego i stypendiéw
szkolnych

DATA OGLOSZENIA NABORU : 10 paZdziernika 2023r.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH: 24 pazdziernika 2023r. do
godziny 14

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
|.  Wymagania niezbedne:

. Obywatelstwo polskie

. Wyksztalcenie wyzsze,

. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6. Doswiadczenie zawodowe w strukturach organizacyjnych pomocy spotecznej, w tym w

dziele $wiadczen rodzinnych,
7. Nieposzlakowana opinia,
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Il. Wymagania dodatkowe podlegajgce ocenie:

Znajomos¢ przepisow z zakresu:

e Ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

e Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie postgpowania w sprawach o $wiadczenia
rodzinne

e Ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postgpowania, sposobu
ustalania dochodu oraz wzor6w wniosku, zaswiadczen i o§wiadczen o ustalenie prawa
do $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego

e Ustawa o systemie o$wiaty w zakresie stypendiow i zasitkow szkolnych

e Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzagdowych, Ustawy o ochronie danych
osobowych, Rozporzadzenia Rady Ministrow W sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, ustawy 0 samorzadzie gminnym,

e Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

e Mile widziana wyksztatcenie administracyjne, prawnicze, pedagogiczne, socjalne,
zarzadzanie zasobami ludzkimi, organizacjami;



e Dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy, komunikatywnos¢,
samodzielno$¢,

e Umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych i pod presja czasu,

e Poprawna komunikacja pisemna umiejetnos¢ formutowania decyzji oraz innych pism

administracyjnych

e Dodatkowo: znajomos$¢ programow do $wiadczen rodzinnych (FAMILIA — ZETO
Katowice, FUNDAL — ZETO Katowice), systemu EMPATIA, oraz obstugi poczty e-
mail, urzadzen biurowych.

I11. Zadania wykonywane na stanowisku referenta ds. funduszu alimentacyjnego i stypendiow
szkolnych:

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego i stypendium szkolnego:
a). Wydawanie, przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zatgczonej dokumentacji

w celu ustaleniu prawa do alimentoéw i stypendiow szkolnych;

b) . przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz innych pism
w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, stypendium szkolnego,
$wiadczen rodzinnych, prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z
Kodeksem postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia prawa do
$wiadczen alimentacyjnych, rodzinnych, stypendiow szkolnych,

Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji do celéw sprawozdawczych,
Przygotowanie list wyptat §wiadczen alimentacyjnych oraz stypendiéw szkolnych
Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje wyptat §wiadczen,
Terminowe przygotowanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczen
alimentacyjnych i stypendium szkolnego,

6. Prowadzenie postepowania windykacyjnego dotyczacego nienaleznie pobranych
swiadczen,

7. Wspotpraca z wnioskodawcami, os$rodkami pomocy spolecznej, urzedami,
instytucjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbgdnej dla
prowadzenia postgpowania w sprawie przyznania lub odmowy §wiadczen,

8. Prowadzenie egzekucji dluznikoéw alimentacyjnych, w tym wspotpraca z osrodkami
wierzycieli oraz dluznikéw z innych gmin, Komornikami Sadowymi, a takze
organami $cigania, w tym z Prokuraturg oraz Policja;

9.Przekazywanie informacji gospodarczych dluznikoéw alimentacyjnych o istniejagcym
zadluzeniu z tytulu wyplacanych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego na rzecz
wierzycieli — obstuga BIG

10. Przygotowywanie ogloszen, informacji i innych dokumentéw dotyczacych
powierzonych zadan,

11. Wspoélpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego z marszatkami wojewodztw, regionalnymi os$rodkami polityki
spolecznej oraz urzedami wojewddzkimi;

12. Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujagcymi przepisami

prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych na powierzonym stanowisku pracy,

13. Wykonywanie zastepstwa na innym stanowisku urzedniczym zgodnie z planem

zastepstw, w tym pracownika dziatu §wiadczen rodzinnych w petnym zakresie

14. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustaw obowigzujacych na danym

stanowisku oraz innych zadan zleconych przez kierownika GOPS w Opatowie.

15. Archiwizowanie dokumentacji

ok own



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

=

Pelny etat,

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym

umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzej niz 6 miesigcy,

3. Praca administracyjno-biurowa w wigkszoSci w pozycji siedzacej, zwigzana z

dokumentacjg papierowa oraz z obstuga komputera i programow komputerowych (praca przy

komputerze powyzej 4 godzin dziennie), obstluga drukarki, kserokopiarki, skanera, niszczarki

do dokumentow, kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami i instytucjami,

4. Praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowy kontakt i
porozumiewanie si¢ z innymi osobami,

5.  Godziny pracy od 7°° do 15%°

6. Termin rozpocze¢cia pracy 2 listopada 2023r.

N

V.Informacja o wielkosci wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (do pobrania- zalacznik nr 5 do ogloszenia);
2. Zyciorys zawodowy (CV) - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej Kariery
zawodowej,

przedstawienie dodatkowych umiejetnosci,;

3. List motywacyjny;

4. Odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studiow, §wiadectw lub innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje — wyksztalcenie;

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢é — dokument wymagany od
0sOb, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

6. Oswiadczenie (do pobrania- zatacznik nr 5 do ogloszenia):

- o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z art. 6 ust.l lit.a
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 i1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE)
zawartych w zgloszeniu na potrzeby postepowania konkursowego.

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

1. W zamknigtej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym
osoby sktadajacej ofert¢ z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent ds.
funduszu alimentacyjnego i stypendiow szkolnych” osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Opatowie w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 pazdziernika 2023r. do



godziny 14.00 lub droga pocztowa na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, ul.
Tadeusza Ko$ciuszki 27, 42 —152 Opatow.

2. Za termin ztozenia dokumentoéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date¢ ich wptywu do
Urzedu w Opatowie

3. Oferty ztozone po terminie nie bedg otwierane i rozpatrywane.

4. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

5. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem 34 3196093.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. Naboér na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana zarzadzeniem
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie.

2. Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania wskazane, powyzej jako niezbedne i ztozg komplet
dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu — wyniki wraz z informacjg o kolejnym etapie konkursu
zostang ogtoszone w dniu 25 pazdziernika 2023r.

3. Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie b¢dg informowane.

4. Komisja wytoni kandydata na stanowisko i przedstawi P.O. Kierownika, ktory podejmie
ostateczng decyzj¢.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

6. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu
dokumentow.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO /Dz.Urz. UE L
119, s.1/ informuje, Ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest GOPS Opatoéw z siedzibg

42-152 Opatéw, ul. Tadeusza Kosciuszki 27;

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych /IOD/ — e-mail: jorlowski@opatow.gmina.pl
3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na
ktore aplikuje kandydat, na podstawie Kodeksu pracy (art.6 ust.1 lit.c RODO), a w pozostatym
zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dzialanie potwierdzajace,
polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym 1 ich wystaniu do
Administratora (art.6 ust.1 lit.a w zw. z art.4 pkt 11 RODO),

4.Pani/Pana dane nie beda udostepniane innym administratorom. Pani/Pana dane mogg by¢
ujawniane podmiotom przetwarzajagcym na zlecenie i w imieniu Administratora, na podstawie
zawartej] umowy powierzenia przetwarzania danych, w celu $wiadczenia okreslonych w
umowie ustug tj. np. dostarczanie lub utrzymywanie systemow informatycznych.

5.Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty
pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez 6 miesiecy w celu obrony przed
ewentualnymi roszczeniami. Nie zgloszenie zarzutdéw po tym terminie powoduje, ze dane
zostang usunigete.

6.Przystuguja Pani/Panu prawo do:

a)dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii,

b)sprostowania /poprawiania/ danych osobowych,

c)usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu wobec
przetwarzania danych,

d)cofnigcia wyrazonej zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny,




e)wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
/PUODO!/.

7.Pani/Pana dane osobowe, moga by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, nie
podlegaja przekazaniu do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;.

8.Podanie danych osobowych, w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktére aplikuje
kandydat, wynika z przepisOw prawa, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

IX Warunki przystgpienia do konkursu

1.Do konkursu na stanowisko urzednicze moze przystagpi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi
okreslone w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy.
Do konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia
wymogi okreslone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzagdowych oraz wymagania okres§lone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
pracy, dla danego stanowiska pracy.

2.0soby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o stanowisko urz¢dnicze lub
kierownicze urzednicze, moga zosta¢ zatrudnione jedynie na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli
posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilne;j”.



