OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciepielowie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciepielowie.

1. Stanowisko pracy:
REFERENT DO SPRAW SWIADCZEN RODZINNYCH - 3/4 ETATU -
2. Wymagania niezbe¢dne:
a. obywatelstwo polskie,
b. spelienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
c. wyksztalcenie wyzsze, (preferowane rachunkowos$¢, administracja),
d. znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
e. znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

3. Wymagania dodatkowe:
a. mile widziany staz pracy w jednostkach administracji publicznej,
b. mile widziana znajomos$¢ programu komputerowego Sygnity swiadczenia rodzinne
(do obstugi $wiadczef rodzinnych SR)

4. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej,

odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,

odpornos$¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

bardzo dobra umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢ 1 odpowiedzialnos¢.
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5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Przyjmowanie i wydawanie wnioskow o ustalenie uprawnien do $wiadczen
rodzinnych: zasitkow rodzinnych oraz dodatkow do zasitkow rodzinnych, a takze
Swiadczen opiekunczych tj. zasitkow pielggnacyjnych, §wiadczen pielggnacyjnych i
specjalnych zasitkow opiekunczych oraz zasitkow dla opiekunow, $wiadczenia
rodzicielskiego;

b) Ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych i §wiadczen opiekunczych;

€) Naliczanie $wiadczen rodzinnych i $§wiadczen opiekunczych oraz sporzadzanie list
wyplat,

d) Odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie od wyptacanych $wiadczen rodzinnych
oraz §wiadczen opiekunczych;

e) Opracowanie decyzji przyznajacej $wiadczenia i zasitki;

f) Udzielanie pelnej informacji osobom ubiegajacym si¢ o przyznanie $wiadczen
rodzinnych 1 $wiadczen opiekunczych w zakresie dostarczania dokumentow
koniecznych do przyznania $wiadczen, wypetniania wnioskow.

g) Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
opiekunczych;



h) Rzetelne i sumienne sporzadzanie analizy i sprawozdan dla potrzeb kierownika

jednostki.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systemoéw zabezpieczenia spotecznego,

J) Obstuga programu ,,§wiadczenia rodzinne" w zakresie realizacji powyzszych zadan.
k) Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz KRUS w sprawach

ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych wnioskodawcow.

6. Wymagane dokumenty:

a.

oo

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg
zawierajacg zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $§wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajacego stosunku pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych
oraz korzysta w petni z praw publicznych,

podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe 1 nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie przygotowawcze o
przestgpstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

podpisane o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku,

podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
dotyczaca rekrutacji w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciepielowie.
podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.

b.
C.

d.
e.

praca w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciepielowie ul. Czachowskiego 1,
27-310 Ciepielow

praca przy komputerze (powyzej 4 godz. dziennie);

umowa o prac¢ zawarta: na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia w przysztosci
na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony,

wymiar czasu pracy: % etatu, czas pracy - jednozmianowy,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciepielowie

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ciepielowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

9. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy w Ciepielowie ul. Czachowskiego 1,
27-310 Ciepielow w zamknigtych kopertach do dnia 25 lutego 2022 roku do godziny 15.00



lub przesta¢ na adres jednostki (decyduje data faktycznego wplywu do siedziby jednostki).
Koperty powinny by¢ opatrzone imieniem, nazwiskiem, adresem nadawcy oraz dopiskiem
,,Nabor na stanowisko Referenta do spraw Swiadczen rodzinnych w GOPS w
Ciepielowie”.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng jak rowniez dokumenty, ktore wptyna po w/w
terminie nie b¢dg rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymuja
telefoniczng informacj¢ o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej badz
pisemnego testu merytorycznego (prosze o podanie w dokumentach aplikacyjnych numeru
telefonu).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Ciepielow.

11. Zalaczniki:

a. klauzula zawierajaca zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,
b. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
c. oswiadczenia kandydata,



zat. nrl
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONAENC]) .....coiiuriiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WYKSZtaICENI@ UZUPEINIAJACE ...ooiieeiiiie ettt ettt e s et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeees

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNIENIA ..............eueeiiiiiiiiiiieaiee e e e e e e e e e e eeneaa e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcOw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....... ] SR
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zat.1

Imie i nazwisko miejscowos¢, data

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczam, Z€ ....cevvcveeeeeeciieeeeeien. * obywatelstwo polskie zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy o
pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(podpis)

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

Oswiadczam, Z€ ...ceeevcveeeeevccieeeeen, * petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008 r.

Oswiadczenie o niekaralnosci

Oswiadczam, Z€ ....eeeeecvveeeeeeciieeeeee, ** skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6
ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(podpis)
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na publikowanie na BIP-ie

Wyrazam/ nie wyrazam zgode/-y*** na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszert GOPS w

Ciepielowie - mojego nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.

(podpis)
* posiadam/ nie posiadam
** bytem/ nie bytem lub bytam / nie bytam1

*** nalezy wybrac wtasciwe



Oswiadczenie

Swiadomy odpowiedzialnoéci karnej oéwiadczam, ze posiadam/ nie posiadam przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania zakresu obowigzkéw na stanowisku referenta w dziale swiadczen
rodzinnych.



/ adres zamieszkania/

Klauzula zawierajgca zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV

Na podstawie art. 7 ust 1 RODO ja nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, iz wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Administratora, ktérym jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciepielowie
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Referenta w
dziale $wiadczen rodzinnych. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art 4 pkt. 11
RODO
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