Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Suchym De¢bie
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze ds. $wiadczen — umowa na zastepstwo

1. Wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie co najmniej $rednie,
- znajomo$¢ ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzadowych, zagadnien dot. finansow
publicznych, zamoéwien publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
- znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢ obstugi poczty e-mail oraz obshugi
urzadzen biurowych,
- nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;
- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ programu do obstugi SR, FA,

- umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

- odporno$¢ na stres, komunikatywnos$¢, kreatywnosc¢, sumiennosc,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskdw wraz z niezb¢dnymi zalgcznikami
w sprawach $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
* przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz pism
z zakresu w/w $§wiadczen,
* przygotowywanie sprawozdan z realizowanych zadan,
* organizowanie realizacji $wiadczen (w tym przygotowywanie list wyptat) i czuwanie nad
prawidtowoscig ich wykonania,
* prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wyptata swiadczen,
* doskonalenie zawodowe, biezace zapoznawanie si¢ z aktami prawnymi.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- czas pracy: pelen etat,
- umowa na zastepstwo
- praca w budynku GOPS (pomieszczenie na parterze) w godzinach pracy osrodka
- praca z komputerem powyzej polowy wymiaru czasu pracy,
- praca bezposrednio z interesantami.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.CV,

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

4. Oswiadczenie o niekaralno$¢ za umyslnie 1 przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

5. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

6. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku.

6. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 29 lipca 2022 r. osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, poczta elektroniczng na adres : gops@suchy-dab.pl lub poczta na adres Gminny O$rodek
Pomocy Spotecznej w Suchym Debie ul. Gdanska 17 a, 83-022 Suchy Dab, z dopiskiem ,,Oferta pracy na
stanowisko urzednicze ds. §wiadczen”.

7. Dodatkowych informacji udziela kierownik GOPS w Suchym Degbie, ul. Gdanska 17A,
Tel. 58 682 86 82, w godzinach pracy Osrodka.

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczania
do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich thumaczenie przysiegte
na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

Suchy Dab, dnia 20 lipca 2022 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchym Debie
Urszula Sochaj



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO. ....oevit e
DaAtad UTOAZENIA .. ..o e e e e e
DANE KONTAKEOWE ...ttt ettt ettt ettt e e e e e e e e e e et eeeeeaas et eeeeessesetreeeeeeens

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
Wyksztatcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)...........coouiiiiiiiiiiii

(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowiSKu)...........ccceevieriiiiieiiieiecieceecee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..................oooiiiiii.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
PrzepisOw SZczegOINYCh ...

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotyczaca ochrony danych
osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
Administrator informuje, iz:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Suchym
Debie, z siedzibg przy ul. Gdanskiej 17a, 83-022 Suchy Dab.

2. Inspektor Ochrony Danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Osrodka, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnier, moze Pani/Pan
skontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych — p. Adriang Gtuchowska za pomocg adresu
e —mail: inspektor@suchy-dab.pl oraz numeru telefonu: 696 011 969.

3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania

Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana 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. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od
Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i
zdolnosci potrzebnych do pracy naokreslonym w ogtoszeniu stanowisku. Podstawg
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktéw, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody
na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i
innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa osob, ktérych dane sq przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz
otrzymania ich kopii, prawo zgdania 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 zgdania mozna przestaé¢ na adresy wskazane w pkt |. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Okres przechowywania

1. w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez czas
niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 3.4 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z przepiséw prawa, a takie przez czas, w ktdérym
przepisy nakazujg nam przechowywac dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt 3.5 Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres
12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

6. Odbiorcy danych

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.

7. Dobrowolnosc podania danych osobowych

W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. W
pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie

Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

9. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktédrego dokonano na
podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. O$wiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt 1.



