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GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWONI
ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 6/2022
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zawoni
zdnia 17.10.2022 r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zawoni
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:

referenta ds. swiadczen rodzinnych

Przedmiot naboru:
1) Stanowisko urzednicze ds. obshugi $wiadczen rodzinnych;
2) Wymiar czasu pracy: 1 etat;
3) Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zawoni ul.
Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia;

4) Przewidywany termin zatrudnienia: Listopad 2022r.

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego paristwa, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
2) korzystanie z pelni praw publicznych, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe;
4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym;
5) ukonczona lub rozpoczeta i kontynuowana nauka w zakresie studiow wyzszych na kierunku:
praca socjalna,
6) znajomos¢ przepiséw prawnych:
» ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2022 r. poz.

615, ze zm).
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;

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem’
(Dz. U. 22020 r. poz. 1329, ze zm.),

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony §rodowiska (Dz.U. z2021 r. poz. 1973
ze zm.) w zakresie, niezbednym dla sporzadzenia zaswiadczenia o wysokosci
przecigtnego miesigcznego dochodu, w zwigzku z programem ,,Czyste Powietrze™ oraz
przepiséw wykonawczych,

ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym (Dz.U. z 2022 r. poz. 1692 ze
zm),

ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie niektorych
zrédet ciepla w zwigzku z sytuacja na rynku paliw (Dz.U. z 2022 r. poz.1967);
znajomos¢ procedur administracyjnych, w tym ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2022 r. poz. 2000),

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781
ze zm.),

bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiejetnosé
obstugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych;

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych zwigzanych z wykonywang praca,
doswiadczenie w korzystaniu z program6w: Amazis, Atar, Tara, Eter

do$wiadczenie przy obstudze §wiadczen rodzinnych,

umiejetnos$¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, analizy dokumentéw; gotowosé
do podnoszénia kwalifikacji oraz samodzielnego pozyskiwania informacji niezbgdnych

do wykonywania pracy

3. Gléwne zadania wykonywane na ww. stanowisku:
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- Kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu obstugi $wiadczen rodzinnych, jednorazowego
swiadczenia, o ktérym mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet

W cigzy i rodzin ,, Za zyciem”,

* przyjmowanie, weryfikacja oraz rozpatrywanie wnioskéw i zalgczonych dokumentéw
W sprawach o przyznanie dodatku weglowego i dodatkéw, o ktérym mowa w ustawie o
szczegllnych rozwigzaniach w zakresie niekt6rych zrédet ciepta w zwiazku z sytuacja
na rynku paliw oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

¢ przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie zaswiadczenia o
wysoko$ci przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka go-
spodarstwa domowego osoby fizycznej, ktéra zamierza ztozy¢ wniosek o przyznanie
dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
lub wojewodzkiego funduszu, w zwigzku z art. 411 ust. 10 g ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (t. J.Dz.U. 22021 1., poz. 1973 ze zm.)

* tworzenie i prowadzenie rejestréw przyznanych $wiadczen rodzinnych, dodatku weglo-
wego i ustawy. o szczeg6lnych rozwiazaniach w zakresie niektérych zrodet ciepta w
zwigzku z sytuacig na rynku paliw , jednorazowego $wiadczenia, o ktérym mowa w art.
10 ust. 1 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za
zyciem” oraz wydanych zaswiadczefi o wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu

W zwigzku z programem ,,Czyste Powietrze”

* prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy

0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem”, ustawy Prawo ochrony $rodowiska.
 prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
» obshiga systemu teleinformatycznego - Emp@tia

* przygotowanie list wyplat dotyczacych ww. $wiadczen,
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e przygotowanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,
¢ analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia zapotrzebowan na dotacje,

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zawonia, 55-106 Zawonia, ul.
Trzebnicka 11, stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku, bezpieczne warunki
pracy na stanowisku, budynek z windg, budynek nie stwarza probleméw dla os6b
niepelnosprawnych ruchowo — zniesione przeszkody architektoniczne;

2) wymiar czasu pracy: praca na pelny etat, od poniedziatku do pigtku, 40 godz. tygodniowo;

3) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4) umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony,

5. Wymagane dokumenty:

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — oryginal.

o Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczeg6lnosci informacje o stazu
pracy, potwierdzony wlasnorgcznym podpisem wraz z o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie zRozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
0 ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1, w celach niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze - potwierdzonym wlasnorecznym
podpisem.

o List motywacyjny potwierdzony wtasnorgcznym podpisem wraz z o§wiadczeniem o wyra-
zeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
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fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1, w celach niezbednych do realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze — potwierdzonym wlasnorecznym
podpisem.

o Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

o Kserokopie zaswiadczen ukonczonych kurséw, szkolen.

o Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczeri o zatrudnieniu.

o O$wiadczenie o:

a) posiadaniu  obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, pafistwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA);

b) niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

¢) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

o Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci, opinie
z poprzednich miejsc pracy, rekomendacje, referencje.
o Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (dotyczy kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).
Uwaga:
l) tres¢ sktadanych przez kandydatéw o$wiadczen musi by¢ zgodna z tredcig os$wiadczen
zawartych w ogloszeniu o naborze;
2) kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone wlasnorgcznym

podpisem przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;
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3) dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski;

4) osoby, ktére nie spelnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

I) Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przestaé poczta w zamknietych
copertach (w przypadku ofert przesylanych poczta za dat¢ zlozenia dokumentéw bedzie
aznawana data i godzina ich dorgczenia). Oferty proszg przesyla¢ do Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zawoni, ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia, pokéj nr 1 lub 2 z
lopiskiem ,Nabér na stanowisko — Referent ds. §wiadezen rodzinnych”

w terminie do 28.10.2022 r. do godz. 12:30. Dokumenty, ktére wplyna do siedziby GOPS w

Zawoni po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

|) postgpowanie ws. naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna;

?) Komisja przeprowadzi nab6r w dwéch etapach:

- pierwszy etap — analiza formalna dokument6éw;
- drugi etap — merytoryczna ocena kandydatow, ktéra bedzie sklada¢ si¢ zrozmowy
kwalifikacyjnej,

}) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo
(na podany adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjna nalezy
zabra¢ oryginaty wszystkich ztozonych dokumentéw:

}) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej oraz

ypublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

fawoni (www.zawonia.naszops.pl/bip);
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5) kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru Karnego ;
6) oferty, ktére nie spetnia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu, mozna bedzie
odebra¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy Zawonia — sekretariat wciagu 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zawonia;

7) informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zawoni w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynidst ponizej 6 %.

Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Zawoni zostang zniszczone.

9. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Zawonia, dnia 17.10.2022 r.

Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej Dyrektor
w Zawoni Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia ij
woj. Dolnoslgskie
tel: 71 3128101, fax 71 3128103 mgr Ma
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KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWONI

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WE (ogodlne Rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, str. 1)
informujemy, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zawoni, 55-106 Zawonia, ul.
Trzebnicka 11

2) Inspektorem Ochrony Danych jest p. Marek Adamaszek, kontakt pod adresem e-mail: abi@adametronics.pl ,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze referent ds. $éwiadczen rodzinnych
do ktorego przystepuje kandydat sktadajgc dokumenty aplikacyjne. Moga by¢ réwniez przetwarzane dane kandydatéw w
zwiazku z realizacja zadan wynikajacych przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty wskazane w Pani/Pana wniosku/pismie  badz w
przepisach prawa, na podstawie ktorych rozpatrywana jest sprawa;

:)

5) Dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j,

6) podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych udzial kandydata w naborze nie bedzie mozliwy.

7) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z
siedzibg w Warszawie.

8) W przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne kandydata zostang dotgczone do akt osobowych i przechowywane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, beda wydawane zainteresowanym
lub niszezone w sposéb mechaniczny w terminie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata, kt6ry wygral nabér. Dokumenty
aplikacyjne kandydatéw zlozone, a nie zwigzane z naborem zostang zniszczone w sposéb mechaniczny po uplywie 1 miesiaca
od dnia wplywu dokumentdéw.



