Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mircu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. Swiadczen Rodzinnych

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

Mirzec Stary 9

27-220 Mirzec

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

b) obywatelstwo polskie.

¢) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) nieposzlakowana opinia.

) ogolna znajomos¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego. ustawy o
swiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow, ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ..Za zyciem” . ustawy o samorzadzie gminnym. oraz przepisow
wykonawczych do powyzszych ustaw,

g) znajomos¢ obstugi komputera.
3. Wymagania dodatkowe:

1. Predyspozycje osobowosciowe — rzetelnos¢, starannosc. sumiennosc, odpowiedzialnosc,
odpornosé na stres. komunikatywnos¢:

[S]

. Bardzo dobra motywacja do pracy:

. Bardzo dobra umiejetnosc organizacji czasu pracy;
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. Umiejetnos¢ pracy w zespole;

U

. Umiejetnos¢ radzenia sobie z wymagajacym klientem:

6. Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnosé korzystania z edytorow
tekstow 1 arkuszy kalkulacyjnych (z Pakietu MS Office):

7. Znajomosc¢ obstugi programu komputerowego do obshugi swiadczen rodzinnych Sygnity lub
innego.

8. Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa w pracy zawodowej.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o $wiadezenia rodzinne na podstawie ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych .

b) obstuga programow informatycznych (wprowadzanie danych swiadczeniobiorcow oraz
rejestracja przyznanych $wiadczen), w zakresie realizowanych zadan,



¢) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzi nnych, w
oparciu o obowiazujace przepisy.

d) prawidlowe naliczenie wysokosci przystugujacych $wiadezen przvznanych na
podstawie ustawy o $wiadezeniach rodzinnych,

€) opracowywanie planu i list wyplat do realizacji $wiadezen dla Gléwnego ksiegowego.,

[)  wydawanie zaswiadczen w sprawie $wiadezen rodzinnych na zadanie klienta. zgodnie
z Kodeksem postgpowania administracyjnego i ustawa o ochronie danych osobowych.

g) biezaca analiza wydatkow, kontrola ich zaangazowania.

1) przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych.

1) opracowanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadezen rodzinnych,

) przygotowywanie dokumentacji w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych,

k) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o jednorazowe $wiadczenie na podstawie
przepisow ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ..Za zyciem” oraz opracowanie
decyzji w tym zakresie,

) realizacja zapisow ustawy o ustalaniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

m) ustalanie uprawnien do objecia ubezpieczeniem zdrowotnym 1 ubezpieczeniem
spolecznym.

n) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach jednorazowego $wiadczenia w
oparciu o obowigzujace przepisy.

0) prowadzenie rejestru przyznanych swiadczen.

p) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

q) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

r) dbalos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrone danych osobowych,

s) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa,

) prowadzenie rejestru przyznanych swiadczen.

u) praca w systemie informatycznym do obslugi w/w $wiadezen oraz Systemow
Dziedzinowych EMPATIA. ePUAP

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Umowa o pracg. Wymiar czasu pracy: etat. 40 godz. tygodniowo, (w przypadku osob
niepetnosprawnych. zgodnie z odrgbnymi przepisami). Miejsce pracy: Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Mircu, Mirzec Stary 9. Stanowisko: referent. Planowany termin
rozpoczecia pracy: styczen 2025 rok.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyiny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.

3) oswiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popehione umysinie.

5) oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,
6) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

7) kopie swiadectw pracy z dotychezasowych miejsc pracy.

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowvch. potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.



wWyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
podanych przeze mnie dobrowolnie w procesie naboru na stanowisko referent
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Mircu, wylacznie dla celow niezbednych do
realizacji ww. procesu rekrutacji” .

7. Informacja:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niecpetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnionych 0sob niepelnosprawnych wynosi co najmniej 0.5 %.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy skfadac lub przesla¢ w terminie do dnia 27.12.2024 do godz. 15.00 na adres:
Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Mircu, Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ..Nabér na wolne stanowisko urzednicze referent ds.
swiadczen rodzinnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Mircu.

Dopuszeza si¢ skladanie ofert (opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym)
poczty elektroniczna na adres: Epuap- \gopsmirzec\Sklad ESP

Oferty, ktore wplyna do GOPS w Mircu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostana zwrocone nadawcom.

Otwarcie ofert nastapi w GOPS w Mircu w dniu 30.12.2024 o godz. 9.00

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w GOPS w Mircu (pok. .107)

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 27-13 010

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogltoszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego postgpowania zostana poinformowane 1 zaproszone na test kwalifikacyjny
1 rozmowe kwalifikacyjna albo rozmowe kwalifikacyjna.

Kandydat wyloniony w drodze naboru. przed zawarciem umowy o prace. zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacj¢ po przeprowadzonym naborze o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej GOPS
w Mircu przez okres co najmniej trzech miesiecy.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
na stanowisko referent w GOPS w Mircu

o zasadach przetwarzania danych osobowych

~

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, zwanych dalej
RODO) informuje, Ze:

b N

6.

10.

Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Mircu, 27-220 Mirzec . Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: 041 2713010 adres
e-mail: gops@mirzec.pl

Administratora reprezentuje — Pani Ewelina Strycharska — kierownik GOPS w Mircu.
Inspektorem Ochrony Danych w GOPS w Mircu jest Pani Malgorzata Barszcz.
W razie watpliwosci zwiazanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych,
prosimy o kontakt pod adresem — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mircu, e-
mail:  gopsi@mirzec.pl lub osobiscie po uprzednim potwierdzeniu spotkania
telefonicznie.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego na dane stanowisko na podstawie art. 6 ust.1 litc RODO w zwiazku
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2022 r. poz.530).
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanych w pkt. 4 celow przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania. usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu oraz do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed cofnieciem.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym (art.22'§ 1
kodeksu pracy. art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych). a ich niepodanie bedzie
skutkowato odrzuceniem oferty z powodu nie spetnienia wymogow formalnych.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Fivelina Strycharska
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