Zalacznik Nr 2/2023 do Zarzadzenia Kierownika GOPS
Nr GOPS.021-2/2023

OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieporecie oglasza nabér na stanowisko:
1. Podinspektora ds. Swiadczer i kancelarii w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Nieporecie.

Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Adres : Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Nieporecie , Plac Wolnosci 2A , 05-126 Nieporet.
I. Okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Warunki niezbedne — kandydatem na stanowisko podinspektora ds. swiadczen i kancelarii moze by¢

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

osoba, ktéra posiada:

wyksztalcenie wyisze,( licencjat)

dos$wiadczenie w zakresie administracji samorzadowej,

umiejetnos$é pisania decyzji administracyjnych, zawiadomienl o wszczeciu postepowania itd.,
znajomo$¢ obstugi pakietu biurowego oraz umiejgtnosci poruszania sie w sieci Internet,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

nie byla karana za przestgpstwa popeinione umyslne,

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Warunki dodatkowe:

1)

2)

znajomo$¢ przepiséw ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o finansach
publicznych,
wskazane do§wiadczenie zawodowe w samorzadzie grinnym — minimurm 2 lata .

II. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku podinspektora ds. swiadczen i kancelarii:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie wnioskéw w zakresie dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych,
ogdlnopolskiej karty duzej rodziny oraz weryfikacja danych oséb ubiegajacych sie o przyznanie
Swiadczen,

przygotowywanie projektéw decyzji dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, kart
duzej rodziny,

przygotowywanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow energetycznych,

prowadzenie dokumentacji indywidualnych klientéw w powyiszym zakresie,

przygotowywanie i sporzgdzenie sprawozdan z zakresu zapotrzebowania na $rodki finansowe,
rozliczenie dotacji na dodatki energetyczne i ogélnopolskiej karty duzej rodziny,

prowadzenie odpowiedniej rejestracji dotyczacej decyzji dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych,

prowadzenie sekretariatu w Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Nieporgcie,

przyjmowanie, wysylanie i rejestrowanie korespondencji w tym prowadzenie ewidencji listow
poleconych,

prowadzenie rejestru pieczeci i innych drukéw specjalnego zarachowania,

10) przygotowywanie zamdwieii na zakup artykuléw i sprzetow niezbednych do dzialalnosci Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej, opisywanie faktur, rachunkéw zwiazanych z zakupami artykuléw
niezbednych do prowadzenia pracy GOPS,

11) archiwizowanie dokumentacji,
12) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,



I1. Wymagane dokumenty:

1. Kandydat powinien zloZy¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) C.V. - zyciorys

3} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje — kserokopie,

S) swiadectwa pracy — kserokopie potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie,

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
podinspektora ds. $wiadczen i kancelarii,

7) odwiadczenie o niekaralnosci i korzystanin w pelni z praw publicznych, w przypadku zatrudnienia
wymagany bedzie wypis z Krajowego Rejestru Karnego,

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zalaczniku do ogloszenia.

2, List motywacyjny i C. V. powinny by¢ opatrzone klauzulg: zgodq na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu tej rekrutacji zgodnie z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osebowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE. L. 2016.119.1),

8) informacja dotyczaca ochrony danych osobowych o treéci okreslonej w zalqezniku do

ogloszenia.

IV. Informacja o warunkach pracy:
Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

V. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1 . Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 22 lutego 2023 roku do godziny 15.00 w Gminnym
Osérodku Pomocy Spolecznej w Nieporecie pod adresem: 05-126 Nieporet, Plac Wolnosci 2A, osobiscie lub
przesla¢ poczta na w/w adres z dopiskiem; dotyczy naborm na stanowisko podinspektora ds. $wiadczen i
kancelarii,

2 . Dokumenty, ktére wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieporecie po terminie
okreélonym w pkt. 1 nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone zainteresowanym.

3 . Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej a takZze na stronie

internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieporecie.




Zalacznik do ogloszenia Kierownika GOPS
o naborze na wolne stanowisko

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parfamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchyienia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie) informuje, ze:

1.
2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w
Nieporecie jest Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym Pani/Pan moie sie skontaktowaé za pomocy

adresu support@inbase.pl.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, zawartych
uméw oraz na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:
a} wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze,
b) realizacji umdw zawartych z kontrahentami Administratora,

¢) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane oscbowe przetwarzane sg wylgcznie na podstawie wczesniej
udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tredci zgody.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty uprawnione do uzyskania danych oscbowych na
podstawie przepiséw prawa oraz na podstawie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ ujawnicne innym podmictom wylgcznie na podstawie przepisow
prawa, m. in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na stronie internetowej
GOPS oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy (udostepnione
sa imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego, a takie uzasadnienie dokonanego wyboru). Pani/Pana dane osobowe s3 przekazywane podmiotom
trzecim, w zwlazku z realizacjg uméw zawartych przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nieporgcie, w
ramach ktérych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych ,w tym np. dostawcom ustug IT.

PanifPana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt 4,
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wyrmaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych ma Pani/Pan prawo do:
o dostepu do tredcl swoich danych osobowych,

o poprawiania (zadania sprostowania} danych osobowych, w przypadku, gdy dane s3 nieprawidiowe
lub niekompletne,

o usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
o przenoszenia danych osobowych,

o wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.



8.

10.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu
prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujgcym prawem.

W przypadku uznania, iz Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s$3 w sposob niezgodny z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe mogy byé przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zapoznatem fzapoznatam sie z tredcig informacji | przyjmuje ja do wiadomosci
Imie i nazwisko kandydata: .. 2
stanowisko, na ktére skiadana jest apllkac;a .....................................



