ZARZADZENIE NR 20 /2018

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W WERBKOWICACH

z dnia 26 czerwca 2018 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Werbkowicach

Na podstawie art. 2 pkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ogtasza sie nabdr kandydatow na wolne stanowisko w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Werbkowicach - referent ds. swiadczeh wychowawczych i realizacji projektow.

§ 2.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej
w Werbkowicach

Zofia Pietruk



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 20/2018
Kierownika Gminnego OS$rodka
Pomocy Spotecznej w Werbkowicach
z dnia 26 czerwca 2018 .

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na to stanowisko

I. Nazwa i adres jednostki.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Werbkowicach ul. Zamojska 1, 22-550 Werbkowice.

Il. Okreslenie stanowiska.

1. Nazwa stanowiska urzedniczego — referent ds. $wiadczen wychowawczych i realizacji
projektéw.

2. Wymiar etatu - 1 etat.

3. Stanowisko znajduje sie w strukturze organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Werbkowicach.

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe.
1. Warunki niezbedne przystgpienia do konkursu:
1) ukonhczenie ekonomicznych (administracyjnych, prawniczych) jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych (administracyjnych, prawniczych) wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych
ekonomicznych (administracyjnych, prawniczych) studibw magisterskich lub ekonomicznych
(administracyjnych, prawniczych) studiéw podyplomowych;
2) posiadanie co najmniej 1 roku stazu pracy (umowa o prace);
3) posiadanie do$wiadczenia w realizacji minimum 2 projektéw unijnych (w tym przynajmniej jednego
dofinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego);
4) posiadanie obywatelstwa polskiego;
5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
6) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (prawomocnym wyrokiem sgdu);
7) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku.
2. Warunki dodatkowe przystgpienia do konkursu:
1) znajomosc¢ przepisOw ustaw oraz umiejetnos¢ ich interpretowania i stosowania do wykonywania
zadan;

- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu

postepowania w sprawach o przyznanie $wiadczenia wychowawczego oraz zakresu informaciji,



jakie majg by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i odwiadczeniach o ustalenie prawa do
Swiadczenia wychowawczego,

- ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

2) ukonczenie szkolen podwyzszajgcych posiadane kwalifikacje (preferowane szkolenia z zakresu
realizacji $wiadczen wychowawczych i funduszy unijnych);

3) znajomosc¢ programu do obstugi Swiadczen wychowawczych oraz urzadzen biurowych, pakietu

oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.
1. Obstuga klientow swiadczen wychowawczych.
2. Przyjmowanie wnioskdéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o swiadczeniach
wychowawczych.
3. Sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie przyznania bgdz odmowy
Swiadczen wychowawczych.
Przygotowywanie list wyptat przyznawanych swiadczen.
Sporzgdzanie sprawozdan z realizacji Swiadczen wychowawczych.

Obstuga programu komputerowego do swiadczen wychowawczych.

S A

Realizacja projektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1. Wymiar zatrudnienia: w peinym wymiarze czasu pracy.

2. Zatrudnienie: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
3. Warunki ptacy: zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z pdzn. zm.) oraz
obowigzujgcym w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Werbkowicach Regulaminem
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

4. Miejsce pracy: siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Werbkowicach.

5. Warunki pracy: praca biurowa, wymagajgca kontaktu z wnioskodawcami, z wykorzystaniem

technik komputerowych i urzadzenh biurowych.

VI. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, tj. w maju 2018 r. wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentow.



Oferty os6b przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1) list motywacyjny oraz zyciorys z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w CV dla celow prowadzonej rekrutacji przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Werbkowicach ul. Zamojska 1 22-550 Werbkowice. Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze:

- wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a
wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na jej podstawie przed
jej wycofaniem,

- mam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich poprawiania”.

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wzdr kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r., poz. 894) i jest dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Werbkowice (zaktadka Praca);

3) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

4) oryginaty lub poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy;

5) zaswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie wymaganego doswiadczenia w realizacji
minimum 2 projektow unijnych (w tym przynajmniej jednego dofinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spofecznego) ze wskazaniem nazwy projektu, nazwy programu i dziatania,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;
7) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym przy rekrutacji zawartym
w ogtoszeniu,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VIIl. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Werbkowicach (pokéj Nr 1) lub przestaé drogg pocztowa na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Werbkowicach ul. Zamojska 1, 22-550 Werbkowice, w terminie do dnia 9 lipca
2018 r., do godz. 12:00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze

- Referent ds. $wiadczen wychowawczych i realizacji projektéw”.



2. W przypadku przestania dokumentéw drogg pocztowg decyduje data wptywu do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Werbkowicach.

3. Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Werbkowicach po
wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Z Regulaminem naboru pracownikbw na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Werbkowicach stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 8/2018 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Werbkowicach z dnia 9 maja 2018 roku w sprawie:
regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze mozna sie zapozna¢ w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Werbkowicach zmieniony Zarzgdzeniem Nr 12 /2018 z dnia 30 maja
2018 r. w sprawie zmiany regulaminu naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze mozna
sie zapozna¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Werbkowicach (pok. Nr 1).

5. Osobg upowazniong do kontaktéw z kandydatami jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Werbkowicach, tel. 84 6572 133.

6. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu Il etapu.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Werbkowice oraz na tablicy

ogtoszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Werbkowicach.

IX. Obowiazek informacyjny przy rekrutaciji.
1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Werbkowicach z siedzibg w Werbkowicach ul. Zamojska 1 22-550 Werbkowice reprezentowany
przez — Kierownika Zofie Pietruk, dalej zwany ,,Administratorem”.
2. Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych osobowych:
Rafat Andrzejewski tel. 515-421-685, 504-976-690,
e-mail: iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl
3. Dane osobowe o0séb biorgcych udziat w rekrutacji sg przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji.
4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych — art 6 ust. 1 lit. a RODO?®: art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, w zwigzku z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
5. Informacja o odbiorcach danych osobowych:
Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane do:
- kancelarii prawnej,
- firmy informatycznej,
- firmy kurierskiej,
- biura rachunkowego.

6. Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.



7. Okres przez ktéry Panstwa dane osobowe bedag przechowywane: do wycofania przez panstwa
zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutaciji, nie dtuzej jednak niz do zakohczenia rekrutacji,
w ktorej biorg Panstwo udziat.
8. Informujemy, iz majg panstwo prawo do:
1) dostepu do panstwa danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,
2) przenoszenia danych,
3) wniesienia skargi do organu nadzorczego,
4) pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania Panstwa danych ze
wzgledu na Panstwa szczegolng sytuacje,
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych gdy
Administrator zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych lub wobec przekazywania
Panstwa danych osobowych innemu administratorowi danych,
6) uzyskania wyczerpujacej informacji dot.:
a) wystepowania Panhstwa danych w zbiorach Administratora oraz adresie jego siedziby,
b) celu, zakresu i sposobu przetwarzania danych zawartych w takim zbiorze,
c¢) stanu od kiedy przetwarza sie Panstwa dane w zbiorze,
d) ewentualnym zrddle pozyskania danych,
e) udostepniania Panstwa danych, a w szczegdlnosci informacji o odbiorcach Iub
kategoriach odbiorcow, ktérym dane te sg udostepniane.
9. Informujemy;, iz:
1) podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne w zakresie danych
osobowych przetwarzanych na postawie art. 6 ust. 1 lit a RODO, natomiast w pozostatym
zakresie obowigzkowe.
2) Panstwa dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.
10. Informujemy ponadto, iz majg Panstwo, prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na
przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosS¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody moze

zosta¢ dokonane w takiej samej formie, w jakiej zostata udzielona zgoda.

1 RoDO- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

W  przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do niezwiocznego przediozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wytonienia kandydatow, w kazdym czasie bez podania
przyczyny.



