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I Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WASOSZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referent ds. funduszu alimentacyjnego, karty duzej rodziny i stypendium o charakterze socjalnym

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wasoszu

1. Wymagania niezbedne:

« obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na postawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

¢ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

« niekaralno$¢ za przestgpstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

« wyksztatcenie min. érednie, preferowane wyzsze na kierunkach nauki spoteczne, administracja, prawo, ekonomia,

¢ o najmniej 2-letni staz pracy,

« nieposzlakowana opinia,

« znajomos¢ aktualnych regulacji prawnych: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o karcie duzej rodziny, prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce, ustawa pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawa o ochronie danych osobowych,

« wiedza w zakresie zadan przypisanych do stanowiska,

« stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

« doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego,
« umiejetno$é pracy w zespole oraz organizacji pracy wtasnej,

¢ umiejetnos¢ pracy z klientem,

« odporno$¢ na sytuacje stresowe,

« terminowo$¢, odpowiedzialno$é, zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Dziatania zwigzane z obstugg funduszu alimentacyjnego, kartg duzej rodziny, stypendium o charakterze socjalnym, w tym:

« przyjmowanie, weryfikacja i rejestracja wnioskéw oraz prowadzenie postgpowar: administracyjnych,

« ustalenie prawa do $wiadczen,

« przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

« prowadzenie rejestréw wnioskow i decyzji, wydruk list wyptat $wiadczeniobiorcom,

¢ sporzgdzanie analiz i sprawozdan z realizacji powierzonych zadan,

« wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami, organizacjami w zakresie pozyskiwania i weryfikacji dokumentacji niezbednej dla przyznania prawa do
$wiadczen,

« wspotpraca z Podlaskim Urzedem Wojewo6dzkim w zakresie koordynacji $wiadczen,

« informowanie wnioskodawcéw o zasadach, kryteriach i trybie przyznawania $wiadczen,

« przygotowywanie planéw oraz prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie powierzonych zadan,

« wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e wymiar czasu pracy — peten etat,

* miejsce pracy — stanowisko pracy miesci sie na parterze budynku O$rodka Pomocy Spotecznej w Wasoszu - Plac Rzedziana 8; praca polega na
obstudze mieszkancow i moze wigzac sig z wyjazdami stuzbowymi,

« warunki pracy bezpieczne; budynek pietrowy nie jest dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich, brak
windy,

« stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym; praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin; bezpo$redni
kontakt z klientami urzedu, korespondencja tradycyjna i e-mailowa, na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzer umozliwiajacych prace sobom
niewidomym,

« wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych —w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

« list motywacyjny,

¢ zyciorys - curriculum vitae,

« kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie -zafgcznik Nr 1 do ogfoszenia,
« kserokopie $wiadectw pracy,

« kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

« kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

« os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,



« os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,
« os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia.

UWAGA:

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte poprzez
umieszczenie na kserokopii zwrotu: ,potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, data, czytelny podpis.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, Zyciorys oraz formularz zgtoszeniowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.

Dokumenty przedkiadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umoZzliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w
Jjezyku obcym powinny byc przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Niespetnienie w/w warunkéw spowoduje, Ze oferta nie uzyska pozytywnej oceny formalnej.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabdr na stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego, karty duzej rodziny i
stypendium o charakterze socjalnym” do dnia 07 maja 2024 r. do godz.10% w siedzibie Urzedu Gminy Wasosz lub pocztg na adres: Urzad Gminy Wasosz, Plac
Rzedziana 8, 19-222 Wasosz, (decyduje data i godzina wptywu).

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja Rekrutacyjna dokona oceny formalnej ztozonych ofert poprzez poréwnanie dokumentéw i danych w nich zawartych z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu. Oferty nie spetniajace ustalonych wymagarn zostang odrzucone.

7. Informacje dodatkowe zwigzane z naborem na stanowisko:

Osoby, ktérych oferty spetnig wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury naboru. O dalszym przebiegu procedury naboru i o
terminach kandydaci zostang poinformowani telefonicznie badz odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wasosz oraz na tablicy informacyjnej O$rodka
Pomocy Spotecznej w Wasoszu.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej

Janusz Sniezko

8. Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udziat w naborze:
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest O$rodek Pomocy Spotecznej w Wasoszu, Plac Rzedziana 8, 19-222
Wasosz, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé¢ z wyznaczonym przez Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: O$rodek
Pomocy Spotecznej, Plac Rzedziana 8, 19-222 Wasosz; e-mail: iodo@gminawasosz.pl.

Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracym beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania

rekrutacyjnegol?].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[s] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Panstwa dane osobowe, przetwarzane beda takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgodé‘”, ktdéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzaniésl, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoniczenia procesu rekrutacji.
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W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutaciji, Panstwa dane beda wykorzystywane
przez 9 miesigcy.

Prawa osob, ktorych dane dotycza:

1)  dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2)  sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3)  ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  usuniecia danych osobowych;

5)  wniesienia skargi do Prezes UODO

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

T Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z
2023 r. poz. 1465.

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdZn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lita RODO;
4Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
5Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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