Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2020

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Kwilczu z dnia 17 lipca 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Kwilczu oraz
okreslenia ,,Regulaminu pracy Komisji przeprowadzajacej
nabor na stanowisko urzednicze”.

Ogloszenie
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kwilczu
z dnia 17 lipca 2020 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych oraz swiadczen rodzinnych
w pelnym wymiarze czasu pracy
w Gminnym OsSrodku Pomocy Spotecznej w Kwilczu

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kwilczu
ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23
64.420Kwilcz

I1. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz $wiadczen rodzinnych
w pelnym wymiarze czasu pracy. Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem:
1 wrzesnia 2020 r.

ITI. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastgpujace wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

c) korzysta z petni praw publicznych;

d) posiada nieposzlakowang opinig;

e) nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

f) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym;

g) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$§lonym stanowisku;
h) wyksztalcenie i staz pracy: co najmniej $rednie o profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na
stanowisku oraz 1 rok stazu pracy (mile widziany staz w administracji publicznej).

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ przepisOw prawnych regulujacych ustrdj i1 kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegblnosci:
— ustawa o pracownikach samorzadowych;
— ustawa o finansach publicznych;
— ustawa o dostepie do informacji publicznej;
b) znajomos¢ przepisoOw prawa z zakresu procedur administracyjnych;




— kodeks postepowania administracyjnego;

c) znajomo$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,

w szczegodlnosci:
- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych, Rozporzqdzenia Rady
Ministrow z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie dodatkow mieszkaniowych, ustawy z dnia 10
kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne, ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o sSwiadczeniach
rodzinnych, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”.

d) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programow biurowych;

e) umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych;

f) umiejetnos$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizacji powierzonych zadan;

g) komunikatywnos¢;

h) umiej¢tnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly;

1) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

J) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy;

k) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos$¢, doktadno$¢ i odpowiedzialnos¢;

1) kreatywno$¢;

b dyspozycyjnos¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Do zadan stanowiska ds. realizacji dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych
i $wiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

a) wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow (informowanie wnioskodawcoéw o prawidlowosci
wypetniania drukow, o$wiadczen oraz wymaganych dokumentoéw niezbednych przy rozpatrzeniu
whniosku, przygotowywanie decyzji administracyjnych);

b) sporzadzanie list wyplat, zapotrzebowania na §rodki pieni¢zne oraz sporzadzanie sprawozdan;

C) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw;

d) obstuga programéw komputerowych zgodnie z wymogami (prowadzenie komputerowej bazy
danych osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia oraz jej przetwarzaniu dla potrzeb realizacji tych
$wiadczen);

e) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Kwilczu;
b) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

c¢) wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Kwilczu;

d) praca administracyjno - biurowa;

e) obstuga klienta zewnetrznego i wewngtrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
mailowe;

f) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow itp.);
g) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

h) o$wietlenie naturalne i sztuczne;

1) wykonywanie zadan pod presja czasu;

j) miejsce pracy dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (parter).

VI. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
W miejscu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob



niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

V1. Informacje dodatkowe:

a) osoba wyloniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych
(w zalezno$ci od poziomu wyksztalcenia oraz posiadanego stazu pracy);

b) nabor na stanowisko odbedzie si¢ jednoetapowo, tj.:

- ustna rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepisow prawnych
wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na
stanowisku urzedniczym.

VI11. Wymagane dokumenty:

a) dokumenty niezbedne:

- podpisany wiasnorecznie przez kandydata CV (Zyciorys) z opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;

- podpisany wlasnorgcznie przez kandydata kwestionariusz osobowy;

- podpisane wlasnorecznie przez kandydata oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych
1 0 niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie;

- podpisane wlasnorgcznie przez kandydata oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

- kserokopia dokumentu/dokumentow poswiadczajacych posiadanie wymaganego w ogloszeniu
wyksztalcenia — kserokopia (skan) dyplomu ukonczenia studidow wyzszych lub kserokopia (skan)
Swiadectwa ukonczenia minimum szkoty $redniej. W przypadku dokumentowania przez kandydata
wyksztatcenia wyzszego — w uzasadnionych przypadkach (np.: zdany egzamin, a uczelnia nie wydata
jeszcze dyplomu) kandydat moze zataczy¢ kserokopie (skan) zaswiadczenia o ukonczeniu studiow
wyzszych i osiggnigciu wymaganego tytulu zawodowego w formie dokumentu wystawionego przez
uczelnig;

- kserokopie (skany) dokumentéw potwierdzajacych wymagany w ogloszeniu o naborze staz pracy -
przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru,
mianowania lub spotdzielcze; umowy o prace potwierdzony kopiami $wiadectw pracy (ksero/skan
calego dokumentu), a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata os$wiadczenie lub zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, wskazujac date jego
r0Zpoczecia;

- wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcego na wykonywanie
pracy na stanowisku okres§lonym w ogloszeniu o naborze;

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w zakresie niezbednym dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych oraz swiadczen rodzinnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kwilczu.
Jednoczesnie oswiadczam, Ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany o przystugujgcym
mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie
w kazdym czasie, jak rowniez podanie tych danych jest dobrowolne”.

b) dokumenty dodatkowe:

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia). Przez
doswiadczenie zawodowe rozumie si¢ doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan)
na podstawie stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej itp.
Doswiadczenie zawodowe jest zatem pojeciem szerszym niz staz pracy. W przygotowanej ofercie




(w CV) nalezy w sposéb jednoznaczny wskazaé czas trwania (uwzgledniajac dzien, miesige 1 rok
rozpoczecia oraz zakonczenia danego okresu) i rodzaj wymaganego do$wiadczenia zawodowego
wraz z wyszczegolnieniem gtdwnych czynnosci i zadan.

IX. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Kwilczu (pokdj nr 6) lub przesta¢ poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kwilczu, ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych oraz
$wiadczen rodzinnych” w terminie do dnia 7 sierpnia 2020 r. do godz. 15 % (decyduje data
faktycznego wptywu oferty). Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kwilczu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty niekompletne (brak
wymaganych dokumentéw okreslonych, jako ,,Dokumenty niezbgdne”) lub nie podpisane przez
kandydata nie beda rozpatrywane.

X. Inne informacje:

Postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kwilczu. Postgpowanie w sprawie naboru na
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone w oparciu o ,,Regulamin pracy Komisji
przeprowadzajacej nabor” na stanowisko urzgdnicze, ktory stanowi Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszym etapie i czynno$ciach naboru beda
informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bioragcych udzial w naborze sa przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub — w razie nie
rozstrzygnigcia naboru — przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach.
W tym czasie kandydaci moga dokonywac¢ odbioru dokumentéw. Po tym okresie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg, z tym zZe pierwsza umowa
zawarta bedzie na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://gopskwilcz.bipstrona.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Kwilczu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 29 15 096 od poniedzialtku do piatku
w godz. 7.00 do 15.00.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
/-I Halina Sierszulska

Kwilcz, dnia 17.07.2020 r.


http://gopskwilcz.bipstrona.pl/

Klauzula informacyjna
nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz §wiadczen
rodzinnych

W zwiazku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, zwane ,,RODO”), z uwagi na tres¢ art. 13 RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kwilczu,
reprezentowany przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Kardynata Stefana
Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dzialania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, a takze przystugujacych Pani/Panu
uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomoca
adresu e-mail ido@kwilcz.pl badz pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze prowadzonym w oparciu o ustawe¢ o pracownikach samorzadowych i kodeks pracy.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga by¢ organy witadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub
dzialajace na zlecenie organow wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow
powszechnie obowiazujgcego prawa lub inne podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane nie b¢da przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okre§lonych
w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa, zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg kancelaryjna.

7. W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysluguja Pani/Panu nast¢pujace
uprawnienia: prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa jest
obowiazkowe, a w pozostalym zakresie dobrowolne.

10. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Panstwa procesem rekrutacji.

11. Podejmowanie decyzji begdzie odbywato si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru
pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych oraz
$wiadczen rodzinnych.



