Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 9 /2019

Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie

z dnia 13 sierpnia 2019 .

OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. REALIZACJI SWIADCZENIA
WYCHOWAWCZEGO
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie
ul. Wojska Polskiego 5A/12, 11-700 Mragowo

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy — 8 godzin dziennie (40 godzin tygodniowo),
Rodzaj umowy o prace: pierwsza umowa na czas okreslony — na okres nie dhuzszy niz 6
miesiecy, z mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

Liczba stanowisk: 1

Zatrudnienie: od 01.09.2019 r.

1. WYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE:
Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne

przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) wyksztalcenie wyzsze lub srednie,

8) minimalny staz pracy,

9) biegla umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (Microsoft Windows, Word, Excel).
2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze: administracyjne, prawnicze,

2) minimalny staz pracy:

3)

a) 4 lata — dla oséb posiadajacych wyksztalcenie srednie,
b) 2 lata — dla 0séb posiadajacych wyksztalcenie wyzsze,

znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepisdw prawa z zakresu:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r., - Kodeks postgpowania administracyjnego,

2) ustawa z dnia 08 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym,

3) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r., o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegbétowych
warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry Start”,

5) ustawy z dnia 20 czerwca 2005 r., o finansach publicznych,

6) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r., o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) umiejetno$é pracy w zespole,

8) samodzielnos¢ w dziataniu,

9) umiejetnosé redagowania pism,



4)

preferowane beda osoby z doswiadczeniem pracowniczym przy prowadzeniu postepowan
administracyjnych oraz przygotowywaniu projektow decyzji administracyjnych.

3. Cechy osobowosciowe:
uczciwos¢, komunikatywnosé, punktualnosé, solidnosé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
odpornos¢ na stres, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, cheé podnoszenia kwalifikacji

zawodowych.

II. INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA NA DANYM STANOWISKU:

)

2)
3)

4)

S)

praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie, obsluga
sprzetu biurowego. Praca zwiagzana z analizg i stosowaniem przepiséw, wymagajgca wysokiego
stopnia samodzielnosci,

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mragowie, ul. Wojska Polskiego 5A/12,
11-700 Mragowo,

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 8 godzin dziennie (40 godzin tygodniowo),
praca jednozmianowa, podstawowy system czasu pracy,

placa zasadnicza od VII do IX kat. zaszeregowania w przedziale od 1 820,00 zt do 3 100,00
zt brutto miesigcznie + dodatek stazowy w zaleznosci od posiadanego stazu pracy i
doswiadczenia, premia uznaniowa,

pierwsza umowa na czas okreslony od dnia zatrudnienia — nie dluzej niz 6 miesigcy,
z mozliwos$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym istnieje
obowiazek odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem.

III. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPEENOSPRAWNY CH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Podstawowy zakres obowigzkow:

Planowanie budzetu w zakresie swiadczen wychowawczych.

Realizacja zdan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz

rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie szczegdélowych warunkéw realizacji rzadowego

programu ,,Dobry Start”:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie $wiadczenia wychowawczego,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych $wiadczenia wychowawczego
zgodnie z przepisami KPA i przepisami wykonawczymi do ustawy,

3) terminowe rozpatrywanie zlozonych wnioskow, przygotowywanie i sporzadzanie
informacji o przyznaniu §wiadczen wychowawczych oraz swiadczen dobry start ,

4) wspotpraca z Warminsko — Mazurskim Urzedem Wojewddzkim Wydziat Koordynacji
Systemow  Zabezpieczenia  Spotecznego w  zakresie koordynacji = $wiadczen
wychowawczych,

5) sporzadzanie list wyptat Swiadczen wychowawczych oraz $wiadczen dobry start,

6) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen,

7) terminowe przesytanie odwotan z pelna dokumentacja do samorzadowego kolegium
odwotawczego od decyzji,

8) prowadzenie analiz przyznanych i wyptaconych $wiadczen wychowawczych,

9) rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan i analiz,

10) wystawianie zaswiadczen odnosnie udzielanych Swiadczen wychowawczych,
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11) podejmowanie innych dziatan okreslonych w ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci.

Udziat w opracowywaniu corocznego dokumentu analizy zasobéw pomocy spoteczne;.

Wyczerpujace i rzetelne udzielanie informacji dotyczacych obowiazujacych przepisow

z zakresu $wiadczen wychowawczych.

Obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych swiadczen.

Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych swiadczen wychowawczych.

Terminowe zatatwianie korespondencji.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Zakres odpowiedzialnoSci:

wlasciwe i terminowe wykonywanie obowiazkow,

rzetelne sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

merytoryczne zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawem przewidzianymi i wytycznymi
przetozonych.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany ,

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania— zal.nr 2),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztafcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe kandydata,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,

uprawnienia, zas§wiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, dyplomy),

podpisane o$wiadczenia (druk do pobrania — zal. nr 3):

v' o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych,

v' os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

v' o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
samodzielnego referenta ds. realizacji $wiadczenia wychowawczego w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Mragowie,

podpisane o$§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (druk do pobrania - zal.

nrl).

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mragowie (pok. Nr 3), lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej,
ul. Wojska Polskiego 5A/12, 11-700 Mragowo, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds.
realizacji §wiadczenia wychowawczego” w terminie do 26 sierpnia 2019 r. do godz. 15.00 (liczy si¢
data wptywu oferty do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie).

VII. INNE INFORMACJE:

1.

2.

Oferty niekompletne lub, ktore wplyna do Osrodka po okresSlonym wyzej terminie nie

beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostang powiadomieni telefonicznie.
Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.



3. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej i
na tablicy informacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie ul. Wojska
Polskiego 5A/12, 11-700 Mragowo.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 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 zwanego
0go6lnym rozporzadzeniem o ochronie danych (Dz.U. UE L 119/1) — dalej RODO informuje, ze:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$Srodek Pomocy
Spolecznej w Mragowie z siedziba przy ul. Wojska Polskiego 5A/12, 11-700 Mragowo;

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy:
pod numerem telefonu +48 (89) 741 33 07, pod adresem poczty elektronicznej:

iod@gops.mragowo.pl _lub pisemnie pod adresem Administratora;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko
samodzielnego referenta ds. realizacji Swiadczenia wychowawczego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie — na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO oraz
Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 miesigcy od daty ogloszenia
wynikow naboru. Dokumentacja kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni po tym
okresie bedzie podlegata zniszczeniu, zas dokumentacja osoby zatrudnionej zostanie
wlgczona do teczki akt osobowych pracownika.

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody réwniez do
ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,
cofniecia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
narusza przepisy RODO;

dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania;

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne. W przypadku niepodania danych me b¢d21e
mozliwe uczestniczenie w procesie rekrutacji.




