Zatacznik Nr 3 do

Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzg¢dnicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w
Miaczynie

Migczyn, dnia 10 maja 2023 1.

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MIACZYNIE OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY :

Referent ds. funduszu alimentacyjnego, stypendium oraz dodatkow mieszkaniowych

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego

RODO informuje, zZe:

)

2)

3)

4)

Administratorem Panstwa danych jest Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w
Miaczynie (adres: Migczyn 164, 22-455 Migczyn; adres e-mial: gopsi@miaczyn.pl;
tel.: 84 6180047)

Mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem

Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych

osobowych za pomoca adresu email: inspektoridcebi24.pl lub pisemnie na adres

Administratora.

Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem
do pracy. Dane oso6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym
zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie bedg dalej
przetwarzane 1 zostang zniszczone w sposOb uniemozliwiajacy ich wtdrne
pozyskanie. Wyjatek stanowig dane pieciu najlepszych kandydatoéw umieszczonych
w protokole naboru. Dane tych os6b moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osoba i powtoérnie wykorzystane w
przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska (art. 14
ustawy o pracownikach samorzadowych).

W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych

stanowig:



5)

6)

7)

a)

b)

0
d)

e)

8)

9)

Panstwa dane osobowe bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie
bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unig¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie

danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych (RODO).
Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' § 1
oraz § 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnegtrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na

podstawie przepisow prawa.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
¢)

d)

e)
f)

a)
b)

<)

wyksztatcenie wyzsze;

nieposzlakowana opinia;

niekaralnos¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
unﬂys’lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

obywatelstwo polskie;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie zawodowe

preferowane  wyksztalcenie  wyzsze o  kierunku: ekonomicznym,
administracyjnym, prawniczym, humanistycznym

umiejetnosé interpretacji przepisoOw prawa:



d)
€)

g
h)

- znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci (tekst jedn.: Dz. U. 2023, poz.
810);
- znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.
o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jedn. Dz. U. 2023, poz. 390);
- znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jedn.: Dz. U. 2023,
poz. 581);
- znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie
duzej rodziny (tekst jedn.: Dz. U. 2021, poz. 1744);
- znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych (Dz.U.2021, poz.2021)
- znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie
o$wiaty ( Dz. U. 2022, poz.2230)
- znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst. jedn.. Dz. U. 2023,
poz. 775).
umiejetno$é obstugi komputera i urzadzen biurowych;
preferowana umiejetno$¢ obstugi programu informatycznego obowigzujacego
na stanowiskach realizujacych $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego ,,FA”;
posiadanie takich cech jak: rzetelno$¢, terminowos$¢, odpowiedzialnose,
komunikatywnosc;
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku
pracy:

a)

b)

d)
e)

udzielanie informacji osobom zglaszajacym sie o przystugujgcych im prawach
i uprawnieniach w zakresie $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego, stypendium,
dodatkéw mieszkaniowych ;

przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wnioskow o przyznanie $wiadczen wraz z
wymagang dokumentacja;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych ww
$wiadczen

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
podejmowanie dzialan wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz prowadzenia

postepowan w tych sprawach;



fy  przekazywanie do biura informacji gospodarczej — informacji gospodarcze]
0 zobowigzaniu lub zobowigzaniach dhuznika alimentacyjnego;

g)  przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej i zawodowej diuznika alimentacyjnego, a takze jego stanu zdrowia i
przyczyn niclozenia na utrzymanie osoby uprawnionej oraz do odebrania
oswiadczenia majgtkowego;

h)y  przyjmowanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy
organowi odwolawczemu;

i) przygotowywanie list wyplat Swiadczen oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie;

i) wspdlpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego, regionalnymi o$rodkami polityki spolecznej oraz urzedami
wojewodzkimi;

k)  przygotowywanie sprawozdan z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
stypendium oraz dodatkéw mieszkaniowych;

D biezaca praca w programie informatycznym ,,FA”;

m) przestrzeganie wszelkich obowiazkoéw wynikajagcych z przepisobw ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. 2019,
poz. 1781);

n)  wykonywanie innych polecen nie wymienionych powyzej w ramach kwalifikacji
pracownika.

o)  prowadzenie spraw dotyczacych karty duzej rodziny;

p)  przygotowywanie do archiwum dokumentacji- zgodnie z obowigzujgcg instrukcje

kancelaryjna.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)  stanowisko pracy znajduje si¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Migczynie,
praca biurowa, wykonywana w systemie jednozmianowym, w wymiarze pelnego etatu;

b)  obshuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, oswietlenie naturalne i sztuczne;

¢)  praca wymagajgca wspolpracy z innymi komorkami urzedu, a takze innymi

instytucjami.



5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce

w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wyniést: ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

g

zyciorys (CV),

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy (Swiadectwa pracy),
wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,
o$wiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art.22' ¥ 1 ustawy kodeks pracy dolgczonych z jego inicjatywy,

w przypadku osob, ktore chca skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst.
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

» osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Miaczynie,

» poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Migczynie, Migczyn 164 ,

22-455 Miaczyn,

w terminie do dnia 31.05.2023 r. (decyduje data wptywu do GOPS).



