OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO REFERENTA DS. FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO I SWIADCZEN RODZINNYCH

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kozlowie oglasza nabér
na stanowisko referenta ds. funduszu alimentacyjnego i §wiadczen rodzinnych

Praca na stanowisku referenta ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych wykonywana w
ramach umowy o prace w wymiarze 1 etatu.

Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztalcenie $rednie, zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

2. Obywatelstwo polskie.

B

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

. Niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslnie, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

. Znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o $wiadczeniach

rodzinnych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu cywilnego, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
przepiséw wykonawczych.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

el

e

Mile widziane doswiadczenie zawodowe.

Latwos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych, umiejetnosé pracy w zespole.

Odporno$¢ na stres, odpowiedzialnos¢, asertywnosé¢, rzetelnosé, systematycznosé,
bezstronnosé¢, komunikatywnos¢ i otwartosé.

Zdyscyplinowanie i umiejetnosci organizacyjne.

Bardzo dobra obstuga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel).

Dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie i w formach
zorganizowanych.

Umiejgtnos¢ prowadzenia pracy z klientem, w szczeg6lnosci z klientem trudnym.

Umiejgtnos¢ nawigzywania wspétpracy z innymi jednostkami i instytucjami.

Samodzielnos¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy, kreatywno$c.

Zakres wykonywanych zada¢é na stanowisku:

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i prowadzenie wnioskéw dotyczacych s$wiadczen z
funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych.

1

. Wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i

sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych.

Przygotowywanie decyzji przyznajacych, uchylajacych i zmieniajacych prawo do $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych.



5. Sporzgdzanie sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw i
ustawy o swiadczeniach rodzinnych. .

6. Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych.

7. Tworzenie biezgcej aktualizacji wykazow, informacji i rejestréw przyznanych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz prowadzenie i uaktualnienie rejestru dhuznikéw alimentacyjnych.

8. Prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych.

9. Wspolpraca z urzgdem wierzyciela i diuznika, z komornikiem sadowym w przedmiocie
skutecznosci egzekucii.

10. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

11. Sporzadzanie list wyptat funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych.

12. Rozpoznawanie potrzeb i przedstawianie Kierownikowi GOPS zapotrzebowania na srodki
finansowe stuzgce realizacji $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych.

13. Kompletowanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z odwotaniami klientéw z zakresu funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych.

14. Obstuga systeméw informatycznych do realizacji $wiadczen z pomocy spoteczne;.

15. Kompletowanie i biezace ewidencjowanie, przechowywanie i przekazywanie do skladnicy
zaktadowej akt dokumentéw zgodnie z instrukejg kancelaryjna i archiwalna.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS.

Informacje dodatkowe:

1. Czas pracy- pelny wymiar.

2. Przewidywany termin zatrudnienia: od maja 2023r.

3. Fizyczne warunki pracy: obstuga komputera i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy
ogrzewany i oswietlony.

4. Wyposazenie stanowiska pracy : komputer z oprogramowaniem, drukarka, telefon.

5. Ucigzliwoscei fizyczne wystgpujg w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: wykonywanie
pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz statyczne obcigzenie
miegsni tulowia.

6. Praca zwigzana z kontaktami z podopiecznymi Osrodka Pomocy Spolecznej w Koztowie w budynku
Osrodka.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny - podpisane odrecznie.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

3. Kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

4. Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukoniczeniu kurséw i szkolen, dyplomy).

5. Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub os$wiadczenie o posiadanym
obywatelstwie polskim.

6. Pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na danym stanowisku.

. Oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinie.

9. Pisemne oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie lub umyslne
przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego).

10. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w

oo



ofercie pracy wykraczajgcych poza katalog wskazany w art. 22' §1 Kodeksu pracy, dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a ust. 3 pkt b Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 05.04.2016, str.1) w zwigzku z art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1282).

Procentowy wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W' miesigecu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Og$rodku Pomocy Spotecznej w Kozlowie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly ww. dokumentéw.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosz¢ o dostarczenie kompletu dokumentéw w zamknigtych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta ds. funduszu alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych”
w nieprzekraczalnym terminie do 17 kwietnia 2023 roku do godz. 15.00 do siedziby Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Koztowie, pokéj Nr 5 lub na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Nidzicka 31 13-124 Kozlowo (decyduje data wplywu do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koztowie).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, nieckompletne, przestane po terminie nie
beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 30.06.2023r. a nieodebrane po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kozlowie zastrzega
sobie prawo zaproszenia do rozmowy tylko wybranych kandydatow.

Wszystkie oswiadczenia musza posiadaé date i wlasnoreczny podpis.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.kozlowo.pl) oraz na tablicy ogloszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kozlowie.



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Kozlowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),
informuje, ze:

Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kozlowie z siedziba ul. Nidzicka 31 13-124 Koztowo, te. 89/625-08-34, e-mail: gops@kozlowo.pl
Inspektor ochrony danych:

Kontakt z inspektorem ochrony danych w Gminie Koztowo: e-mail: kontakt@odoonline.pl

Cel przetwarzania danych oraz podstawa prawna:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wypelnienia przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Koztowie obowigzkéw ustawowych zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne
stanowisko pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit bi ¢ RODO. Podanie danych osobowych wykraczajacych
poza zakres okreslony w ogloszeniu o naborze potraktowane bedzie jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych w mysl art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub w zakresie danych szczeg6lnej kategorii art. 9
ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych:

Pani/Pana dane bgda przekazywane cztonkom komisji konkursowej powotanej w zwigzku z ubieganiem
si¢ przez Panig/Pana na stanowisko pracownika socjalnego. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane
do czasu zakoriczenia procesu rekrutacyjnego i wylonienia kandydata na dane stanowisko pracy. Po tym
czasie dokumenty rekrutacyjne zostang trwale zniszczone.

Przekazywanie danych do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j:

Pani/Pana dane nie beds przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.
Przyslugujace prawa:

Wyrazong zgodg bgdzie mozna wycofaé w dowolnym momencie w formie pisemnej wystanej na adres
siedziby jednostki lub na adres e-mail: gops@kozlowo.pl. Wycofanie zgody nie bedzie mialo wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Poza tym posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigeia oraz ograniczenia ich przetwarzania. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, ze dane sg przetwarzane niezgodnie z przepisami
RODO: Biure Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa tel. 22 531 03 00,
fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl.

Konsekwencje niepodania danych osobowych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w ogloszeniu o naborze jest
obowigzkowe. Podanie danych w szerszym zakresie odbywa sie za zgodg osoby i jest dobrowolne.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowane i nie beda profilowane.

Kozlowo, 03.04.2023 roku
iz



