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Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dragaczu

oglasza nabor na stanowisko: specjalisty dzialu §wiadczen spolecznych

Nazwa i adres jednostki, nazwa stanowiska, wymiar pracy:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, Dragacz 7A, 86-134 Dragacz;
Stanowisko: specjalista dzialu $wiadczen spolecznych;

Wymiar czasu pracy: pelen etat;

Umowa o prace.

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 530),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia,

wymagane kwalifikacje zawodowe do pracy na stanowisku:
umiejetnosci zawodowe: biegla obstuga programow komputerowych, w tym pakiet Office
(Word, Excel), Windows, Internet Explorer, poczty elektronicznej, ePUAP oraz
znajomos¢ programéw komputerowych (preferowana znajomos¢ oprogramowania do
obstugi $wiadczen SIGNITY).

3. Wymagania dodatkowe

a) wyksztalcenie minimum srednie
b) preferowane doswiadczenie w pracy w dziale $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych itp.
¢) znajomos¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisdw prawnych w szezegélnosci z zakresu:

+ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

e ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, w tym akty wykonawcze,

e ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym akty wykonawcze,

» ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym akty wykonawcze,
» ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, w tym akty wykonawcze,
» ustawy o dodatkach mieszkaniowych, w tym akty wykonawcze,

e ustawy o systemie oswiaty w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
o ustawy o ochronie danych osobowych,

e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

» ustawy o samorzadzie gminnym,

» ustawy o pracownikach samorzadowych,

» umiejetnos$é stosowania i interpretacji przepisow,

+ umiejetno$é organizacji pracy wlasnej,

s umiejetnos$é pracy w zespole,

» latwosé przekazywania informacji,
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odpornos$¢ na stres, kreatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢ i
obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

4. Glowne obowiazki:

L.

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o ustalenie prawa do Swiadczen rodzinnych
oraz $wiadczenia przyznawanego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,.Za zyciem”, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna,
dodatku ostonowego, stypendium szkolnego 1 zasilku szkolnego, dodatku
mieszkaniowego;

Udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz swiadczenia
przyznawanego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ¢igzy i rodzin ,,Za zyciem”,
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, dodatku ostonowego,
stypendium szkolnego i zasitku szkolnego oraz dodatku mieszkaniowego;
Wprowadzanie do systemu dziedzinowego oraz weryfikacja w Centralnym Systemie
Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego ,.Emp@tia” danych niezbednych do
wydawania decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz swiadczenia
przyznawanego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, dodatku ostonowego,
stypendium szkolnego i zasitku szkolnego oraz dodatku mieszkaniowego;
Prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen rodzinnych
oraz $wiadczenia przyznawanego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,.Za zyciem”, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna,
dodatku ostonowego, stypendium szkolnego i zasitku szkolnego oraz dodatku
mieszkaniowego;

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

- przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego oraz odebranie od dluznika
alimentacyjnego oswiadczenia majatkowego,

- poinformowanie dtuznika o przekazaniu do biura informacji gospodarczej informacji
o zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutu
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zaliczki alimentacyjnej w razie powstania
zaleglosci za okres dluzszy niz 6 miesigcy,

- przekazanie komornikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skutecznos¢
prowadzonej egzekuciji,

- zobowiazanie dtuznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny albo
jako poszukujacy pracy,

- informowanie wlasciwego powiatowego urzedu pracy o potrzebie aktywizacji
zawodowej dluznika alimentacyjnego,

- wszczecie postepowania oraz wydanie decyzji o uznaniu dtuznika alimentacyjnego
za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

- skierowanie wniosku do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dluznika
alimentacyjnego,

- zZlozenie wniosku o $ciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

Przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien, informacji oraz wszelkich innych
pism w zakresie $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna,
swiadczen rodzinnych, swiadczenia przyznawanego na podstawie ustawy o wsparciu
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kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem”, dodatku ostonowego, stypendium szkolnego i
zasitku  szkolnego, dodatku mieszkaniowego oraz rozliczenia dluznikéw
alimentacyjnych; ;

Sporzadzanie list wyptat $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla
opiekuna, $wiadczen rodzinnych (w tym naleznych skiadek na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenie zdrowotne), swiadczenia przyznawanego na
podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, dodatku ostonowego,
stypendium szkolnego i zasitku szkolnego oraz dodatku mieszkaniowego;,
Prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku
dla opiekuna, $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia przyznawanego na podstawie ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, dodatku ostonowego, stypendium
szkolnego i zasitku szkolnego, dodatku mieszkaniowego oraz dziatan podejmowanych
wobec dtuznikdéw alimentacyjnych;

Prowadzenie rejestru zaangazowania $rodkow budzetowych do wydatkéw roku
biezacego w zakresie wyplacanych swiadczen, a takze analizowanie wykorzystania
$rodkow oraz comiesieczne uzgodnienie realizacji planu z Gtéwnym Ksiggowym;
Prowadzenie rejestru diuznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadluzen oraz
naleznych odsetek w rozbiciu procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetu organu
wlasciwego wierzyciela;

Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytulu nienaleznie pobranego $wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, $wiadczen rodzinnych, swiadczenia
przyznawanego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
dodatku oslonowego, stypendium szkolnego i zasitku szkolnego, dodatku
mieszkaniowego oraz zwrotu przez dluznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu
otrzymanych przez osobe uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
Terminowe przygotowywanie i przekazywanie w formie elektronicznej sprawozdan z
zakresu realizowanych s$wiadczen oraz podejmowanych dziatan wobec dluznikoéw
alimentacyjnych;

Wspdlpraca z innymi osrodkami pomocy spolecznej, sgdami, urzedami, instytucjami i
organami prowadzgcymi postgpowanie egzekucyjne wobec dtuznikéw alimentacyjnych
w zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku realizatora Swiadczen
spolecznych;

Przygotowywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

a)

b)

$rodowisko pracy: godziny pracy stale, zgodnie z pracag Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dragaczu. Praca jest wykonywana na terenie jednostki. Osoba
zatrudniona na ww. stanowisku obstuguje sprzet komputerowy. biurowy, pracuje na
dokumentach.

srodki pracy: komputer z drukarka, kserokopiarka i typowe narzgdzia rgczne
niezbedne w pracy biurowe;.

Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne: pracg na tym stanowisku zalicza
sie do prac lekkich pod wzgledem obciazenia fizycznego. Nie wymaga ona
szczegbdlnych  wilasciwosei  psychofizycznych,  cho¢  wymaga  dobrej




komunikatywnosci, aktywnosci, odpornosci na stres. Praca na tym stanowisku nie
wymaga szczegdlnych warunkéw zdrowotnych, jedynie ogoélnego dobrego stanu
zdrowia. Od pracownikéw wymaga si¢ podstawowych badan lekarskich. Wymagana
jest sprawnos¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej - nalezy poda¢ obowigzkowo
numer telefonu kontaktowego w celu umozliwienia powiadomienia o terminie
kolejnego etapu naboru;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
(kserokopie dyplomow, $wiadectw szkolnych, certyfikatow);

5) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

6) o$wiadczenia:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji;

b) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego panstwa, ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia

" zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej wraz z dokumentem
potwierdzajacym znajomos¢ jezyka polskiego;

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

d) o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku;

e) ze kandydat nie by! skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy oraz
o$wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisaé. Dodatkowo list motywacyjny, zyciorys
(CV) i kwestionariusz osobowy nalezy opatrzy¢ klauzula o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w tych dokumentach w procesie rekrutacji.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dragaczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie
ogloszenia jest nizszy niz 6%.



8. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty dziatu $wiadczen spotecznych” poczta na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, Dragacz 7A, 86-134 Dragacz lub dostarczy¢ do
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w nieprzekraczalnym terminie 26 maja 2023 r.
do godz. 12:00

Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.gops.dragacz.pl oraz na tablicy ogloszen Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dragaczu.

DYREKTOR
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Klauzula informacyjna RODO w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

w procesie rekrutacji prowadzonej przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dragaczu

Informuje, ze Panstwa dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z art. 13 ust.1 12
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L ze zm.)- RODO:

)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Dragaczu, ktéry ma swoja siedzibe w Dragaczu 86-134 Dragacz 7A, tel. 52 3324870.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych Osobowych z ktérym mozna

kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych:
tel. 607 753 475, e-mail: daneosobowe24hi@wp.pl

2)

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w procesie aktualnej rekrutacji, ktérego celem jest
wybor osoby na oferowane stanowisko pracy. Podstawa przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. b

¢) RODO oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (DZ. U. z 2019 r. poz.
1040).

4) Odbiorcami Pana /Pani danych osobowych bgda pomioty oraz osoby upowaznione do tego celu
na mocy przepisow prawa.

5) W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panstwu prawo do
dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

6) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne na mocy przepisu prawa. Niepodanie danych w
zakresie wymaganym przez Administratora moze skutkowa¢ odmowa realizacji celu, o
ktorym mowa w pkt. 3, czyli powoduje wstrzymanie procesu rekrutacyjnego.

7) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 6 miesigcy po zakonczeniu

procedury naboru, a w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania
zgody.

Dragacz, 11 maja 2023 r.



