Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Siechnicach

§' - é Dziat Pracy Srodowiskowej
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CMIHNY 0SRODEK POMOCY SPOLECZNES

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siechnicach
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
pracownika Punktu Pierwszego Kontaktu
ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna

1.Wymagania niezbedne:
1) Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE lub innego

panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisOw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.
Niekaralno$é za przestepstwa popetnione umysinie: w szczegoinosci za przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu, dziatalnoéci instytucji pafistwowych oraz samorzadowi terytorialnemu,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

WyrazZenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

Wyksztalcenie érednie, oraz co najmniej roczny staz pracy na stanowisku obstugi klienta.
Spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych zgodnie z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz. 530),

Umiejetnosé zastosowania i interpretaciji przepiséw prawa z zakresu ustaw:
a) o pomocy spoteczne;j,

b) $wiadczen rodzinnych,

¢) Karty Duzej Rodziny,

d) dodatkéw mieszkaniowych,

e) kodeksu postgpowania administracyjnego,
f) innych ustaw i rozporzadzen zwiazanych z realizacja zadan pomocy spoteczne;.

2.Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

samodzielnos$é w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy,
komunikatywno$é, empatia, zaangazowanie, asertywnosc,
umiejetno$é zachowania bezstronnosci w kontakcie z klientem,

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (opis stanowiska):

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowanie osob zgtaszajacych sie po pomoc do Osrodka oraz wstepne rozpoznawanie
problemoéw i potrzeb tych oséb,

udzielanie osobom i rodzinom informacji w zakresie mozliwo$ci uzyskania wsparcia i pomocy
w sprawach pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych (wraz z alimentacyjnymi
i opiekuriczymi), KDR, dodatkéw mieszkaniowych, stypendium oraz profilaktyki uzaleznien,
znajomo$é przepisdw prawa umozZliwiajacych udzielenie informacji o przystugujacych
$wiadczeniach, pomocy i uzyskaniu wsparcia.

przyjmowanie wnioskéw i gromadzenie dokumentacii niezbednej do przyznawania roéznego
rodzaju $wiadczen,

gromadzenie materiatu dowodowego potwierdzajacego sytuacie materialno-bytowg oraz
Zyciowa, 0sob lub rodzin (w tym réwniez potwierdzone za zgodnosé kopie dokumentow),
kierowanie zglaszajacych sie os6b do wiasciwego Dzialu / Zespotu / Stanowiska po
przeprowadzeniu wstepnej rozmowy,

kierowanie zgtaszajacych sie osob do innych jednostek lub instytucji wiasciwych do zatatwienia
okreslonej sprawy,

podejmowanie dziatan majacych na celu dobro klienta, w szczegolnosci pomoc w zatatwianiu
spraw urzgdowych;

wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu lokalnych
programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia, zapobieganiu marginalizacji
zycia o0s6b, rodzin i grup a takze przeciwdziatanie negatywnym Zjawiskom w $rodowisku
lokalnym,

10) w czasie nieobecnosci pracownika Sekretariatu przejecie spraw do realizacji,
11) w czasie nieobecnosci pracownika zajmujacego sig KDR oraz dodatkami mieszkaniowymi

przejecie spraw do realizacji ( prowadzenie postgpowan administracyjnych),

12) wspdtpraca z innymi dziatami i pracownikami Osrodka,
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13) wspélpraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

14) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz archiwalng,
15) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow i zadan,

17) wykonywanie zadan innych, zleconych przez przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

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

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow).

4) Kwestionariusz osobowy, ktéry stanowi zatgcznik do ogtoszenia,

5) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw.

6) Podpisane pisemne o$wiadczenie: o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w peni z praw publicznych i o nie karalnosci za przestepstwa popetnione umysinie, oraz ze nie
toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne.

7) Podpisane pisemne o$wiadczenie dotyczace obywatelstwa polskiego i ukoriczenia 18 roku zycia.

8) Oswiadczenie kandydata o wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego oraz zapoznaniu sig 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.

9) Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé”.

5.Terrmin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:
1) w zamknietej kopercie w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta
Katarzyna z dopiskiem ,nabér na stanowisko pracownika Punktu Pierwszego Kontaktu”
2) w formie elektronicznej na skrzynke podawczg ePUAP Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siechnicach. Dokumenty aplikacyjne sktadane drogs elektroniczng powinny zostaé
uwierzytelnione kwalifikowanym podpisem elekironicznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub profilem zaufanym
ePUAP, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
realizujacych zadania publiczne.
3) w terminie do 31 sierpnia 2023 r. (liczy sie wplyw do tutejszego Osrodka ) do godz. 15:00.

Zgtoszenia niespetniajace powyzszych wymogow oraz zlozone po uplywie wyznaczonego terminu ich
przyjmowania nie bedg rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udziatu w postgpowaniu kwalifikacyjnym.

6.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1) umowa o prace — 1 etat
2) miejsce pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;j ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna,
3) stanowisko wyposaZzone w komputer i inne urzadzenia teleinformatyczne,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

7.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Siechnicach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0séb oraz =zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

8.Postepowanie rekrutacyjne:
Nabér przeprowadzony bedzie w 2 etapach:
1) selekcji wstepnej (formalnej) - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i zakwalifikowanie kandydatéw do kolejnego etapu naboru
2) selekcji merytorycznej — rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy i testu kwalifikacyjnego z zakresu
wskazanego w pkt. 3 ogloszenia w zalezno$ci od postanowienia Komisji. Postepowanie
rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy i testu kwalifikacyjnego zostang

"~ W przypadku osoby niepelnosprawnej, ktdra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 poz. 530)
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poinformowane telefonicznie. Informacja o ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Siechnicach.
Po zakoficzeniu postepowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostang
zatrudnione bedzie mozna odebraé osobiscie w siedzibie GOPS w Siechnicach w terminie 3 miesiecy.
Jedli po uplywie 3 miesiecy dokumenty nie zostana odebrane poddane zostang komisyjnemu
Zniszczeniu.

Uwaga: Kierownik Osrodka na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwotaé nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane 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
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 (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Oferty ktére wptyna niekompletne lub po uplywie wyzej wskazanego termonu nie beda rozpatrywane.
Oferty nie wykorzystane w naborze zostana zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia podpisania umowy
prace z wybranym kandydatem.

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODO") informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobovgch jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy

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

2. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sig z Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem email: iod@gops-siechnice.org.pl.
3. Dane kandydatow do pracy bedg przetwarzane:

31. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajacego z art. 22" kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicow,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondenciji, wyksztatcenia
i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych
danych osobowych jest obowiazek prawny (art. 6 ust. 1 pkt ¢ 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. Podstawg przetwarzania jest
ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3.3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych w
trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem umiejgtnosci i zdolnosci potrzebnych
do pracy na okre$lonym w ogtoszeniu stanowisku. Podstawg 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 obowigzkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

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



Prawa oséb, ktérych dane dotyczg

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

oraz otrzymania ich kopii, prawo Zzadania 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 przestaé 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 rekrutacji,

— w zakresie wskazanym w pkt 3.4 i 3.5 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z przepisow prawa, a takze przez czas, w ktorym
przepisy nakazujg nam przechowywac dane,

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

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

przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktére swiadczg ustugi na rzecz Administratora

danych i ktérym te dane sg powierzane.

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

zamieszkania, wyksztatcenia 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 wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano na podstawie PanifPana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przestac¢ na adresy wskazane w pkt 1 i 2.



