Zarzadzenie nr 4/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie

z dnia 11 lutego 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko Referenta w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Widawie.

Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz § 11 ust 41 5 Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie, nadanego Uchwatg Nr LX111/371/18 Rady
Gminy Widawa z dnia 28 czerwca 2018 r. oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym O¢rodku Pomocy Spotecznej w Widawie nadanego Zarzadzeniem
Kierownika GOPS Widawa Nr 1/2016 z dnia 01 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze W Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Widawie, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko Referenta w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Widawie.

§ 2. Ustalam tres¢ ogtoszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 4/2021 K. ierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Widawie

z dnia 11 lutego 2021 roku

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE) W WIDAWIE
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO REFERENTA
Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze; preferowane kierunki: prawo, administracja,
ekonomia,

2) obywatelstwo polskie,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

4) nieposzlakowana opinia,

5) niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane 2z oskarzenia
publicznego, w szczegolnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu przeciwko wiarygodnoéci  dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

6) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pefni z praw publicznych,

7) znajomos¢ ustaw:

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

- ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci,

- uchwata Nr 80 rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 roku w sprawie ustanowienia
rzadowego programu ,,Dobry Start” (M.P.z 2018 r. poz. 514)

- ustawa z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych,
- ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
_ ustawa z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,



8) obstuga komputera i urzadzen biurowych,
9) doswiadczenie w pracy zwigzanej z bezposrednia obstuga klienta,

10) umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,

Il. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

mile widziana znajomo$¢ oprogramowania do obstugi Swiadczen Wychowawczych-
Dobry Start,

mile widziane doéwiadczenie zawodowe W administracji samorzadowej lub
jednostkach samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ stosowania interpretacji przepisow prawnych regulujacych sprawy na
zajmowanym stanowisku,

dyspozycyjnosc, umiejetnos¢ dobrej organizacji wiasnej pracy, komunikatywnosg,

samodzielnosg,
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie postepowan w sprawach éwiadczen wychowawczych,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o udzielenie $wiadczer wychowawczych,
3) przygotowanie informacji i decyzji administracyjnych dotyczacych Swiadczen
wychowawczych,

4) sporzadzanie comiesiecznych list wyptat w zakresie éwiadczen wychowawczych,

5) sporzadzanie bilansu potrzeb na swiadczenia wychowawcze,

6) analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych $rodkow
finansowych,

7) obstugiwanie programu komputerowego ,, $wiadczenia wychowawcze”,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci W zakresie prowadzonych spraw z zakresu
éwiadczern wychowawczych za pomocq systemu teleinformatycznego poprzez
Centralng Aplikacjg Statystyczna,

9) prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen Dobry Stary,

10) przyjmowanie i rozpatrywanie whioskéw o udzielenie swiadczer Dobry Start,



11) przygotowanie i przesytanie wnioskodawcom informacji  dotyczacych
przyznawania swiadczen Dobry Start,

12) sporzadzanie comiesiecznych list wyptat w zakresie éwiadczen Dobry Start,

13) sporzadzanie bilansu potrzeb na swiadczenia Dobry Start,

14) analiza i nadzér nad prawidfowym wykorzystaniem przyznanych érodkow
finansowych dotyczacych swiadczenia Dobry Start,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci w  zakresie prowadzonych z zakresu
prowadzonych spraw z zakresu ¢wiadczerk Dobry Start za pomoca systemu
teleinformatycznego poprzez Centralna Aplikacje Statystyczng,

16) obstugiwanie programu komputerowego Swiadczenia wychowawcze — Dobry
Start”,

17) stata wspotpraca z Gtowna Ksiegowa GOPS Widawa w zakresie realizowanych
zadan,

18) wydawanie zaswiadczen na whniosek osoby zainteresowanej,

19) prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach éwiadczen wychowawczych ,
éwiadczen Dobry Start,

20) wspdipraca z pozostatymi dziatami organizacyjnymi  GOPS, urzedami,
instytucjami,

21)przygotowanie i przekazywanie dokumentacji Dziatu Swiadczen Wychowawczych
éwiadczen Dobry Start do sktadnicy akt,

22) wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych zleconych przez przetozonego,

23) zastgpowanie innego pracownika GOPS Widawa w trakcie jego nieobecnosci .

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) o$wiadczenie o niekaralnosci,



6) oswiadczenie o petnej zdoInosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) wypetniony kwestionariusz osobowy — zatacznik Nr 1.

8) Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
na stanowisko referenta w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Widawie - zatacznik Nr

2.

9) Klauzula informacyjna RODO - zatgcznik Nr 3

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w biurze GOPS, poczta
elektroniczng na adres: gops@widawa.pl w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu
elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej
w Widawie, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98-170 Widawa, z dopiskiem :
,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Widawie ,, w terminie do dnia 22 lutego 2021 r. do godz. 15.00.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 43 6721161 osoba
kontaktowa Pani Agnieszka Leopolska — Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spoteczne;

w Widawie.

Aplikacje, ktore wptyng do jednostki po uptywie wyzej okreélonego terminu nie beda
rozpatrywane. Informacja w wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
jednostki.

V. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng, majacej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreélonymi w ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow, komisja
konkursowa wytypuje liste kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania niezbgdne
i ztozyli w sposéb prawidiowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone
w ogfoszeniu.

2) Wytypowani w sposéb, o ktorym mowa w pkt. 1 kandydaci, zostang powiadomieni
(telefonicznie lub za pomocy poczty elektronicznej) o terminie i miejscu rozmowy

kwalifikacyjnej na wyzej wymienione stanowisko.



3) Informacja o wskazniku zatrudniania osoéb niepetnosprawnych w jednostce: W
miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

Ogfoszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Widawa www.widawa.pl, stronie internetowej GOPS Widawa
www.gopswidawa.pl oraz na tablicy informacyjnej GOPS Widawa w siedzibie Urzedu Gminy

w Widawie.

Z przeprowadzonego naboru sporzgdzony zostanie protokét. Wybrany kandydat zostanie
zatrudniony na podstawie umowy 0 pracg na okres probny, w pefnym wymiarze czasu pracy,

nie poiniej niz w ciggu 30 od chwili ogtoszenia wynikéw naboru.

VI. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Widawie,
ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 170 Widawa, Il pietro (brak windy)

2) obowiazuje 8-godzinna norma dobowa i przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa
czasu pracy, W przecigtnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy, W przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami. Godziny pracy: poniedziafek,
éroda, czwartek w godz. 7:30 - 15:30, wtorek w godz. 7:30 — 16:00,
piatek w godz. 7:30 - 15:00,

3) praca z komputerem przez cO najmniej potoweg dobowego wymiaru czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych,

4) wysitek umystowy,

5) praca biurowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie.

Kierownik GOPS Widawa

Agnieszka Leopolska



Zatgcznik nr 1 do Ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spofecznej w Widawie na stanowisko referenta.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (imiona) i NAZWISKO....ccecuemmiemisnsinsnssisiiiniass
2 IM1IONA FOUZICOW 1errereeneeerseeserersereesesersnsssasssseass ses ssasabass st asnsresas ses sEear SEE bR L b e s sh s m b e e en s st di s
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5. Miejsce zamieszkania ( adres do KOrespondencji) s essess

B. WYKSZEAICENIE 1rvuvvercevruseiscrarnnss e sssrs s ses s sms s s s s R s s

.................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

(zawéd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU).....evuerrrnmsnisnms s

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ... s e
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

..................................................................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



Zatgeznik nr 2 do Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Widawie na stanowisku referenta.

0$WIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w kwestionariuszu
osobowym (stanowigcym zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w
Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Widawie z dnia 11 lutego 2021 r.) zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
referenta w Gminnym O$rodku Pomocy w Widawie.

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla
celéw niezbednych do realizacji przysztych procesow rekrutacji prowadzonych przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Widawie.

3. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.
4. Zgoda ma charakter dobrowolny.

5. Zgoda moze zosta¢ w kazdym momencie przeze mnie wycofana zastrzezeniem, iz cofanie zgody
przed ukoriczeniem procesu rekrutacji, pozostawac bedzie réwnoznaczna z wycofaniem kandydatury.

6. Zapoznatem(-am) sig z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem
danych 0SODOWYCH. ....ccivsiinisisimimnnenessnssssissnssones

(data, czytelny podpis)



Zatgcznik nr 3 do Ogfoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spofecznej w Widawie na stanowisku referenta.

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 oséb 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, ze:

1)

4)
a)
b)

c)
5)

6)
7)
8)

a)
b)
c)
d)
e)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Widawie, adres: ul. Rynek Kosciuszki 10, 98-170
Widawa, nr tel.: 43 67 21 161, adres e-mail: gops@widawa.pl
Mogg sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za pomocg adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.
Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda
przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?
natomiast inne dane, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.
Administrator bedzie przetwarzat Panistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode’, ktéra moie zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.
W zwigzku z powyiszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych
stanowig:

lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (obowigzki wynikajgce bezposrednio z przepisow prawa),

2art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnos$ci zmierzajace do zawarcia umowy),

%art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane
niezwtocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej
przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Paristwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania
przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.
Panstwa dane osobowe bed3 przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Pafstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Paristwu
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 usuniecia 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 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

9) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Paristwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do
realizacji procesu rekrutacji, a takie podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa.



