KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BEDZINIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
ZASTEPCA KIEROWNIKA GOPS
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BEDZINIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze — zastepca kierownika GOPS

I. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspodlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

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

brak skazania prawomocnym  wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie
z art. 122 ust 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;

znajomos¢ zagadnien z zakresu:

a. ustawy o pomocy spotecznej;

b. kodeksu postepowania administracyjnego;

c. podstawowa znajomo$c¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

co najmniej trzyletni staz pracy w pomocy spotecznej;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
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bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;
Znajomosé przepisdéw prawa w tym szczegdlnosci:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego

b) ustawy o pomocy spoteczne;j

c) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

d) ustawy o swiadczeniach rodzinnych

umiejetnos¢ nawigzania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami;
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematycznosé, zdyscyplinowanie,
odpowiedzialno$¢ oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy;
komunikatywnosc¢, empatia, zaangazowanie, asertywnosc, kreatywnosg;
odpornosc¢ na sytuacje stresowe;

uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z klientami;

umiejetnos¢ pracy w zespole.

lll. Do zakresu zadan zastepcy kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Bedzinie bedzie naleze¢ w szczegélnosci:
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prowadzenie rejestrow osob korzystajgcych z pomocy spotecznej na biezgco;

udzielanie informacji dotyczacej mozliwosci korzystania ze swiadczen pomocy spotecznej;
przygotowywanie decyzji dla oséb pobierajgcych swiadczenia z pomocy spoteczne;;
rejestrowanie wydawanych decyzji OPS;

przygotowywanie danych dla potrzeb sprawozdawczosci przy wykorzystaniu bazy danych;
sporzadzanie sprawozdah z udzielonych $wiadczen;

obstuga oprogramowania komputerowego;

obstuga systemu ewidencji podopiecznych Opieka;

tworzenie wydrukéw — decyzje, pozostate zestawienia;

. obstuga pozostatych programéw, ktére sg niezbedne do prawidtowej pracy systemu

komputerowego;

. prowadzenie dokumentacji w zwigzku z wyptacaniem wynagrodzenia przyznanego przez

sad opiekunowi prawnemu/kuratorowi;



12. naliczanie sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i na ubezpieczenie zdrowotne od
Swiadczeh pomocy spotecznej — comiesieczne sporzgdzanie listy $wiadczeniobiorcow,
podlegtych ubezpieczeniom wraz z kwotg stanowigcg podstawe naliczenia sktadek ZUS;

13. przyjmowanie i wysytanie faksow;

14. zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Osrodka;

15. przygotowywanie biezgcych informacji dot. wykorzystania Srodkow finansowych na formy
wsparcia oraz uzgadnianie ich z dziatem ksiegowosci;

16. wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika GOPS.

IV. Warunki pracy

1. Praca w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bedzinie 56.

2. Umowa o prace na czas okreslony.

3. Wymiar czasu pracy - 1 etat, obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo.

4. Praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzgcych.

5. Przewidywany termin rozpoczecia pracy 01 sierpnia 2022 r.

6. Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
moze zostaC skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem.
Kierownik moze w uzasadnionym przypadku zwolni¢ wybranego kandydata
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci
poddania takiego kandydata egzaminowi.

V. Od oso6b ubiegajacych sie o zatrudnienie na wolne stanowisko: zastepca kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinei wymagane sa nastepujace dokumenty:
zyciorys (CV);
list motywacyijny;
dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie;
kserokopie $wiadectw pracy;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
o$wiadczenie o niekaralnosci;
odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz posiadaniu petni praw
publicznych;
kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé;
9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach - jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119, s. 1) - dalej RODO,
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Wszystkie kserokopie sktadanych dokumentéw powinny by¢é potwierdzone za zgodnos$é
Z oryginatem.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie V, ustep 9, moze by¢ zawarte w liscie
motywacyjnym w nastepujgcy sposéb:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane
obejmujg szczegdblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢
1. w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie;



2. przestaé za posrednictwem poczty na adres: 76-037 Bedzino 56 z dopiskiem
na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. $wiadczen z
pomocy spoteczne]” w terminie do 27 lipca 2022 roku do godziny 15:00.

Dokumenty, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Ogtaszajgcy zastrzega sobie prawo odwotania naboru na wskazane stanowisko bez podania
przyczyn.

Inne informacje:
1. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i sposobie
naboru.
2. Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
3. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (94) 316 23 37.

VII. Klauzula obowigzku informacyjnego RODO.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedzinie, jako pracodawca:

Kontakt z administratorem danych osobowych jest mozliwy pod adresem:
*  Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedzinie, 76-037 Bedzino 56;
* e-mail: sekretariat@gops.bedzino.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego? natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody® ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO Kkonieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®. ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Dane z os$wiadczenia o niekaralnos$ci® oraz o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz posiadaniu petni praw publicznych® Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bedzinie bedzie przetwarzat na podstawie Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) - art. 4, art. 6.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ wytgcznie podmioty, ktére uprawnione sag
do ich otrzymania na mocy przepisow prawa, w tym pomioty kontrolujgce Administratora
Danych. Ponadto Panstwa dane mogg by¢é udostepnione pomiotom wspétpracujgcym
z Administratorem Danych, tj. Inspektor Ochrony Danych, Informatyk.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

Art. 22 ustawy z 26 czerwa 1974 r. Kodeks pracy (dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) Art. 6 lit. C RODO;
Art. 6 ust. 1 lit. b RODO

Art. 6 ust. 1 lit. a RODO

Art. 9 ust. 2 lit. a RODO

Art. 6 ust. 1 lit. c RODO i Art. 10 RODO

Art. 6 ust. 1 lit. c RODO
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prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2,00 - 193 Warszawa)
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Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

ZATWIERDZAM:
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie

Marta Jasinska



