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Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Siechnicach
ogtasza nabor na stanowisko
REFERENTA DS. SWIADCZEN RODZINNYCH - 1 ETAT
Zatrudnienie od 3 kwietnia 2023 r.

Wymiar etapu: petny wymiar czasu pracy.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

1.

4.
5.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo panstwa cztionkowskiego UE lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej.
Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie: w szczegolnosci za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucii panstwowych oraz samorzadowi
terytorialnemu, wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karno-skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. $wiadczen rodzinnych.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

Wyksztatcenie srednie lub wyZzsze,

Znajomos¢ przepisow regulujgcych przyznawanie $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, stypendium szkolnego, dodatku mieszkaniowego, karty duzej rodziny,
refundacji podatku VAT,

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera i programéw MS Office,

Umiejetno$é skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

oankon~

co najmniej 2-letni staz pracy w dziale zwigzanym z przyznawaniem i wyptatg swiadczen,
doéwiadczenie w pracy w jednostce samorzadowe;j,

znajomos$é programu firmy Sygnity stuzacego do obstugi Swiadczen rodzinnych,

Znajomosé przepisow dotyczacych egzekucji administracyjnej,

umiejetnos$é redagowania pism i komunikatow,

samodzielno$é, terminowos$é, doktadnosé, odpowiedzialno$é w dziataniu oraz wykazywanie

wiasnej inicjatywy,

7.

komunikatywnos$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (opis stanowiska):

1.

znajomosé¢ przepisow dotyczacych przyznawania: Swiadczen rodzinnych, $wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego, stypendium szkolnego, dodatku mieszkaniowego, Karty DuZej
Rodziny oraz refundacji podatku VAT,

znajomos$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

udzielanie informacji: o przystugujacych $wiadczeniach rodzinnych, $wiadczeniu z funduszu
alimentacyjnego, stypendium szkolnym, dodatku mieszkaniowym, Karcie Duzej Rodziny oraz
refundacji podatku VAT,

przyjmowanie wnioskow o przyznanie: $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, stypendium szkolnego, dodatku mieszkaniowego, Karty Duzej Rodziny oraz
refundacji podatku VAT,

ewidencjonowanie wnioskoéw w programie komputerowym przeznaczonym do danego rodzaju
$wiadczen,

analiza wnioskow oraz opracowanie informacji i decyzji o przyznaniu lub odmowie $wiadczen
w oparciu o obowigzujace akty prawne,

wydawanie decyzji, wysytanie informacji,

prowadzenie ewidencji wydawanych decyzji,

prowadzenie postgpowan w sprawach: $wiadczen rodzinnych, dwiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, stypendium szkolnego, dodatkéw mieszkaniowych, Karty Duzej Rodziny oraz
refundacji podatku VAT,
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.

prowadzenie postepowan o nienaleznie pobrane: $wiadczenia rodzinne, Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, stypendium szkolne, dodatek mieszkaniowy, refundacji podatku VAT,
przygotowanie postgpowan odwotawczych i przekazywanie dokumentacji do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego,

przygotowywanie Korespondencji w zakresie otrzymywanych pism,

przygotowanie pism do instytucii, ktérych stanowisko jest niezbedne do przyznania $wiadczenia,
prowadzenie dokumentacji dziatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz archiwalna,

analiza list wyplat w zakresie realizowanych $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, stypendium szkolnego, dodatku mieszkaniowego, refundacji podatku VAT,
przygotowanie, w ustalonym terminie, zbiorczych (czastkowych) miesiecznych list wyptat
przyznawanych swiadczen i przekazanie do Koordynatora celem przedtozenia w ksiegowosci
oraz banku,

ustalanie potrzeb w zakresie srodkéw na realizacje $wiadczen w zakresie przydzielonego
podziatu,

wspélpraca przy sporzadzaniu sprawozdan w systemie informatycznym w zakresie: $wiadczen
rodzinnych, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, stypendium szkolnego, dodatku
mieszkaniowego, Karty Duzej Rodziny, refundacji podatku VAT,

przestrzeganie realizacji plandw finansowych,

wspotpraca z innymi dziatami Oérodka,

wspotpraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

zastepowanie pracownikéw Dziatu Swiadczen Rodzinnych podczas ich nieobecnosci,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow i zadan,

wykonywanie zadanh innych, zleconych przez przetozonego.

Warunki zatrudnienia:

1.

2
3.
4,
5

praca w Dziale Swiadczen Rodzinnych na stanowisku referenta ds. $éwiadczen rodzinnych,
umowa o prace,

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna,
stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia teleinformatyczne,

mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4
5

e

Zyciorys (nie zawierajacy wizerunku kandydata) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

List motywacyjny.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw.

Podpisane pisemne oswiadczenie: o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
w petni z praw publicznych i o nie karalnosci za przestepstwa popetnione umysinie, oraz ze nie
toczy sig przeciwko kandydatowi postepowanie karne (osoby, ktorym zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia — Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwa popeinione umysinie),

Podpisane pisemne o$wiadczenie dotyczace obywatelstwa polskiego i ukonczenia 18 roku zycia.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego oraz zapoznaniu sie z informacjg o przystugujacych na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 prawach. W przypadku
przekazania danych wykraczajgcych poza zakres przewidziany w Kodeksie Pracy prosimy
o zlozenie dodatkowej zgody na ich przetwarzanie.

Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢’.

W zalaczniku druki o$wiadczen do wykorzystania.

Wvyvmagane dokumenty aplikacyine: list motywacyiny, CV, kwestionariusz osobowy powinny byé

opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

" W przypadku osoby niepetnosprawnej, ktdra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz. 530)



2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzadzenie o ochronie danych). -

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Siechnicach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne; os6b oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Postepowanie rekrutacyjne:
Nabar przeprowadzony bedzie w 2 etapach:

1. ETAP — test wiedzy,
2. ETAP — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Gminnego Osérodka Pomocy

Spotecznej w Siechnicach ul. Zernicka 17, Swieta Katarzyna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie w sposob
telefoniczny. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie
GOPS oraz na stronie internetowej Osrodka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna osobiscie lub pocztg w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,rekrutacja stanowisko referent ds. swiadczen

rodzinnych” w terminie do 20 marca 2023 r. (liczy sig wptyw do tutejszego Osrodka ) do godz. 15:00.

Oferty ktére wptyng niekompletne lub po uptywie wyzej wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
Oferty nie wykorzystane w naborze zostang zniszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia podpisania umowy
prace z wybranym kandydatem.

Kierownik zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania rekrutacyjnego.

Hotoda\
A\
\)




Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODO”) informujemy, Ze:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy

Spofecznej w Siechnicach z siedzibg 55-011 Swieta Katarzyna, ul. Zernicka 17.

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych

pod adresem email: iod@gops-siechnice.org.pl.

Dane kandydatéw do pracy bedg przetwarzane:

3.1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajacego z art. 22" kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicdw,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do Kkorespondencji, wyksztalcenia
i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych
danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

3.2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie zgody na przetwarzanie danych
osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych
w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest
ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODOQ),

3.3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych w
trakcie procesu rekrutacji w zwiazku ze sprawdzeniem umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych
do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawa przetwarzania tych danych
jest nasz uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

3.4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktow, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

3.5. w celu przeprowadzenia przysztych procesow rekrutacyjnych, na podstawie zgody na
przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym
i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Prawa osdéb, ktérych dane dotyczg

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych

oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich
danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych

powyzej w pkt 3.

Powyzsze Zzadania mozna przestac na adresy wskazane w pkt 1 i 2. Ponadto, zgodnie z RODO,

przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

Okres przechowywania danych:

— w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas
niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacii,

- w zakresie wskazanym w pkt 3.4 i 3.5 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktorym
przepisy nakazujg nam przechowywaé dane,

— w zakresie wskazanym w pkt 3.6 Pani/Pana dane osobowe bedsg przechowywane przez
okres 12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez

przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktére $wiadczg ustugi na rzecz Administratora

danych i ktérym te dane sg powierzane.

Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca

zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem

wzigcia udzialu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

Informujemy, Ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie

profilowania.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych

osobowych. Cofnigcie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, kitérego

dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt 11 2.



