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KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOL.ECZNEJ
W GARBATCE - LETNISKO
ul. Spacerowa 2a, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. SWIADCZEN RODZINNYCH

Wymagania niezbe¢dne:

. obywatelstwo polskie,
. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
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znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy z dnia 23 maja 2024r. o bonie energetycznym oraz o zmianie niektorych
ustaw w celu ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego i ciepta systemowego,
ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych, ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 4 listopada 2016 o wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem", ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu
1 wyplacie zasitkow dla opiekuna, ustawy z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu
spofecznym rolnikéw, ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji o§wiatowej,
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy
z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekuriczy, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r.
0 systemie ubezpieczen spotecznych,

. umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych,
. umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

sumiennos$¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, odpornosé na stres,
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy,

wlasciwa postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

. podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania Osrodka.

II Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczeh rodzinnych wraz
z kompletem dokumentacji.

Udzielanie pelnych informacji dotyczacych przepiséw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych
osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia.

Sporzadzanie wystapien do wnioskodawcow o uzupetnienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku dokumentéw niezbednych do przyznania $§wiadczen.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych
1 przedktadanie ich do podpisu.

Terminowe sporzgdzanie list wyplat (do kasy w banku, na konta bankowe).

Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacjg swiadczen rodzinnych.

Biezgca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcéw do pobierania $wiadczen rodzinnych
(wszczynanie lub wznawianie postgpowan w celu weryfikacji uprawnien do pobierania
swiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego).

Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych.
Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwotawczego.



10. Wprowadzanie danych osobowych i rejestracja $wiadczeniobiorcéw w  systemie
informatycznym SYGNITY.

11. Prowadzenie postgpowan w zakresie przyznawania, ustalania wysokosci oraz wyptacania
dodatkéw mieszkaniowych, a takze dodatku energetycznego, w tym:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych oraz
dodatkéw energetycznych wraz z kompletem dokumentacji,

2) pelne udzielanie informacji dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkow
energetycznych,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych oraz
dodatkow energetycznych i przedktadanie ich do podpisu,

4) terminowe sporzadzanie list wyplat.

12. Prowadzenie postgpowan dot. §wiadczenia pielegnacyjnego.

13. Prowadzenie postgpowan dot. zasitku pielegnacyjnego.

14. Prowadzenie postgpowan dot. $wiadczenia rodzicielskiego.

15. Prowadzenie postgpowan dot. jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia sie dziecka
(becikowe).

16. Prowadzenie postepowan dotyczacych jednorazowego $wiadczenia z tytuhu urodzenia sie
zywego dziecka z cigzkim 1 nieodwracalnym uposledzeniem albo nieuleczalng
choroba zagrazajaca zyciu przyznawanego na podstawie przepisOw ustawy z dnia
4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

17. Prowadzenie postepowan w zakresie przyznawania i wyptaty bonu energetycznego, w tym:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o przyznanie bonu energetycznego,

2) pelne udzielanie informacji dotyczgcych przepiséw ustawy o bonie energetycznym,

3) dokonywanie weryfikacji wniosku o wyptate bonu energetycznego,

4) wprowadzenie wnioskoéw do programu SYGNITY,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyznania bonu
energetycznego, korekty lub odmowy korekty wysokosci przyznanego bonu
energetycznego, uchylenia lub zmiany prawa do bonu energetycznego, rozstrzygniecia
w sprawie zwrotu bonu energetycznego przyznanego albo pobranego nienaleznie
lub w nieprawidtowo ustalonej wysokosci i przedktadanie ich do podpisu,

6) przygotowywanie informacji o przyznaniu bonu energetycznego i przedktadanie ich do
podpisu,

7) terminowe sporzadzanie list wyptat,

8) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacja bonu energetycznego,

9) przygotowywanie wniosku o przyznanie dotacji co miesigc, w terminie do 15. dnia
miesigca,

10)przygotowywanie rozliczenia dotacji celowej z wyodrgbnieniem liczby 1 kwoty
wyplaconego bonu energetycznego.

18. Zastepstwo w czasie nieobecnosci stanowiska ds. obstugi funduszu alimentacyjnego
1 dtuznikéw.

19. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen kierownika.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, pierwsza umowa o prace zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych zostanie zawarta na
czas okreslony do 6 miesi¢cy, zatrudnienie nastapi niezwlocznie,

2. praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedziatek, od 7.30 do 15.30 od wtorku
do czwartku i od 7.30. do 14.00 w piatek,

3. wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Gminnego
Odrodka Pomocy Spolecznej w Garbatce — Letnisko,

4. praca w pozycji siedzacej przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, wysitek umystowy,

5. praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych, stanowisko
pracy na I pietrze.

V. WskazZnik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne]
w Garbatce — Letnisko, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia,



w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniost co najmniej 6%.

VI. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
(poswiadczona przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).

VII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

2. zyciorys — curriculum vitae - podpisany przez kandydata,

3. wypemiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru

stanowigcego zalacznik do ogloszenia - podpisany przez kandydata,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(posSwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5. kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) oraz, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym

stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

7. oswiadczenie kandydata o umiejetnosci obstugi komputera - podpisane przez kandydata,

8. oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane przez kandydata,

9. oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane przez kandydata.

W przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatu dokumentow.

VIIIL Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestaé w terminie do dnia
01.04.2025r. do godz. 15.30 pod adresem:
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Garbatce — Letnisko ul. Spacerowa 2a,
26-930 Garbatka — Letnisko w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. S§wiadczen rodzinnych w Gminnym OS$rodku Pomocy
Spolecznej w Garbatce - Letnisko”.

2. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
do GOPS.

3. Aplikacje, ktére wpltyng do GOPS po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.

IX. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej gopsgarbatkaletnisko.bipstrona.pl oraz na tablicy informacyjnej GOPS
Garbatka — Letnisko, ul. Spacerowa 2a, 26-930 Garbatka — Letnisko.

Do dokumentow nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, tj. klauzule:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz.1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135).

Garbatka — Letnisko, dnia 21 marca 2025r.
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1))

2)

3)

4)

5)
6)

7

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;
w Garbatce- Letnisko (ul. Spacerowa 2a, 26-930 Garbatka-Letnisko, tel. 48 621 03 14)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sic Pafstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzagcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z art. 22' § 11 § 4
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22023 r., poz. 1465 ze zm. — dalej
zwanym ,.KP”) oraz art. 6, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22024 r., poz. 1135).

W przypadku dobrowolnego udost¢pniania przez Pafistwa danych osobowych innych
niz wynikajace z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'*lub 22! KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Pafstwa woli rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych
postgpowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujacg ich przetwarzanie stanowi
wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Udostepnione dobrowolnie dane osobowe bgda przetwarzane w celu rekrutacji.

Jedli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszy kandydatéw, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas
rekrutacji mogg zosta¢ ponownie wykorzystane w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy zosobg wyloniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje koniecznos$é
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez
Pafistwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
przysztych rekrutacji, Panstwa dane bgda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez
Panstwa tak udzielonej zgody.

Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

¢) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);



8)

9

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie brakiem
realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wplywu na realizacje celu przetwarzania.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, jak réwniez podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa



