Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/1/2025

Zastepcy Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gotdapi z dnia 22 stycznia 2025 r.

Zastepca Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Referent w Wydziale Swiadczen

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi, ul. Jaé¢wieska 9, 19-500 Gotdap

1. Wymagania niezbedne:
1.1 posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy o europejskim
obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
1.2 petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
1.3 niekaralnos$é¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.;
1.4 nieposzlakowana opinia;
1.5 wyksztatcenie wyzsze;
1.6 stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na w/w stanowisku pracy;
1.7 biegta znajomos¢ oprogramowania komputerowego stosowanego w pracy biurowej;
1.8 znajomos$¢ i umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu administracji
samorzgdowej, w tym w szczegélnosci:

e ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

e ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw;

e ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

e ustawy o pracownikach samorzadowych;

e ustawy o ochronie danych osobowych;

e ustawy o dostepie do informacji publicznej;

e rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
e Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi.
1.9 staz pracy minimum 2 lata.

2. Wymagania dodatkowe :

2.1 Mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej;



2.2 umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetno$¢ pracy
w zespole;

2.3 dyspozycyjnos$é, odpowiedzialno$é, sumienno$¢, rzetelnosé, kreatywnos$¢, systematycznosc
i komunikatywnos¢;

2.4 umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres;

2.5 wysoka kultura osobista;

2.6 uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach z interesantami.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1 udzielanie informacji dotyczgcych $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

3.2 przyjmowanie, ewidencjonowanie irozpatrywanie wnioskdw o przyznanie prawa do $wiadczen
rodzinnych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3.3 prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczgcych swiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3.4 przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu swiadczen rodzinnych oraz Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

3.5 prowadzenie postepowan wobec dtuznikdw alimentacyjnych wspdtpraca z sadem, komornikami,
wprowadzenie danych do rejestrow diuznikow,

3.6 prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

3.7 podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji nienaleznie pobranych swiadczen,

3.8 obstuga systemdw informatycznych dedykowanych do realizacji zadan w zakresie ww. Swiadczen,

3.9 sporzadzanie list wyptat w sprawie $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz potwierdzanie
ich zgodnosci z decyzjami administracyjnymi i terminowe przekazywanie do dalszej realizacji.

3.10 sporzadzanie wymaganych sprawozdan, zestawien i analiz dotyczacych realizowanych swiadczen,

3.11 przestrzeganie realizacji plandw budzetowych,

3.12 prawidfowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z przepisami prawa;

3.13 gromadzenie, wtasciwe kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw;

3.14 wspodtpraca z innymi instytucjami i jednostkami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan

wynikajgcych z ustaw

3.15 prowadzenie biezacej korespondencji dotyczgcej swiadczen rodzinnych oraz Swiadczen z funduszu

alimentacyjnego,

3.16 state podnoszenie kwalifikacji poprzez biezgce zapoznawanie sie z przepisami;

3.17 realizacja innych zadan idziatan wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej

z funkcjonowaniem Osrodka,

3.18 wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Kierownika Wydziatu

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:



4.1 list motywacyjny podpisany przez kandydata,

4.2 CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy)
podpisane przez kandydata,

4.3 kwestionariusz osobowy, wg zatagczonego wzoru — zatgcznik nr 1, podpisany przez kandydata,

4.4 kopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

4.5 kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw (np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku trwania
w zatrudnieniu) potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

4.6 oswiadczenie kandydata (zatacznik nr 2):

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne i ma nieposzlakowang opinie,

e posiada zdrowie pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku referent,

4.7 podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych — zatgcznik nr 3,

4.8 kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

Dokumenty wymienione w pkt. 4.1, 4.2, 4.3 oraz 4.6, 4.7 winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.
Kserokopie dokumentdw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.

5. Warunki pracy:

e Wymiar czasu pracy- petny wymiar czasu pracy.

e Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig jej przedtuzenia.

e Praca odbywac sie bedzie w pomieszczeniach Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi ul. Jacwieska 9.
Budynek nie jest dostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzgcych. Wejscie do budynku
dostosowane do wozkéw inwalidzkich. Budynek bez windy umozliwiajgcej przemieszczanie sie
wozkiem inwalidzkim miedzy kondygnacjami. Toaleta dla 0séb niepetnosprawnych zlokalizowana na
parterze. Siedziba Osrodka monitorowana.

e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie i obstugg urzadzen biurowych, bezposredni
kontakt z interesantami.

e Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
stabowidzgcym oraz niedostyszgcym.

6. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zaklejonej kopercie, w terminie do dnia 3 lutego 2025
r. godz. 15:00, osobiscie w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi lub pocztg na adres :
Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotdapi, ul. Jaéwieska 9, 19-500 Gotdap z dopiskiem: ,Referent w Wydziale
Swiadczen”.

Decyduje data wptywu oferty do Sekretariatu OPS.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotdapi rozpatrzy tylko te aplikacje, ktére zostang ztozone zgodnie z ww.

wytycznymi. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie

okredlonym w pkt 7.

Oferty sktadane w formie elektronicznej nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wptyng do OPS po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem poza danymi miejsca zamieszkania kandydata, oferta powinna
zawiera¢ dane kontaktowe (adres e-mail i numer telefonu) niezbedne do poinformowania kandydata o
dalszym postepowaniu konkursowym. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani
telefonicznie lub mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

8. Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap I. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej (ocena
ofert przeprowadzona w oparciu o przestane dokumenty kandydatow).

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gotdapi i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:

opsgoldap.bip.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

9. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany bedzie ztozy¢:
e oryginaty (do wgladu) dokumentdow poswiadczajgcych wyksztatcenie, potwierdzajgcych staz pracy i
doswiadczenie zawodowe, o ktérych mowa w pkt. 4.4 4.5
e informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
10. KLAUZULA INFORMACYJNA PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotdapi
reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg przy ul. Ja¢wieska 9, 19-500 Gotdap, tel. 87 615-50-50,

email: sekretariat@opsgoldap.com.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé¢ sie za posrednictwem adresu

email: iod@opsgoldap.com.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru na
stanowisko urzednicze).

4) Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:


https://opsgoldap.bip.gov.pl/
mailto:sekretariat@opsgoldap.com.pl
mailto:iod@opsgoldap.com.pl

5)
6)

8)

a) art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzacych na Administratorze,
tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, Ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

b) art.9ust.2lit. aRODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych

osobowych mogg by¢:

a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie
organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisdw powszechnie
obowigzujgcego prawa,

b) w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia i
nazwiska bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gotdapi,

c) jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gotdapi.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w

pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie

obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia

przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez

profilowaniu.

Zastepca Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Goftdapi

Anna Barszczewska



