Gminny

Oérodek Pomocy Spoteczne)

PATNO\N 48, 98-335 Patnow

powiat

wielufiski, Woj. lodzkie

tel, 43 886 5179 ZARZADZENIE Nr 5/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Patnowie
z dnia 16 marca 2023 roku

w sprawie: ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Patnowie oraz powotania komisji
rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 123 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spotecznej (t. j. Dz. U.z 2021 r. poz. 2268, 2270, z 2022 r. poz. 1, 66, 1079, 1692, 1700,
1812, 1967, 2127, 2140, 2754, z 2023 r. poz. 185)

Kierownik GOPS w Patnowie postanawia:
§1

Ogtosi¢ konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Patnowie w tresci ustalonej w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Powotac¢ komisje rekrutacyjng w skfadzie:
1) Anna Marchewka - przewodniczgca Komisji
2) Anna Stasiak - cztonek Komisji
3) Michalina Osadnik - cztonek Komisji

ktéra przeprowadzi postepowanie naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze w GOPS
w Patnowie.

2. Tryb pracy komisji konkursowej zostat ustalony w Regulaminie Pracy Komisji Konkursowej
w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogtoszenie o konkursie, o ktorym mowa w § 1, podlega opublikowaniu na stronie www.gops-
patnow.biuletyn.net , na stronie internetowej Gminy Patnow www.patnow.pl w podstronie
GOPS, oraz na tablicy informacyjnej GOPS w budynku Urzedu Gminy w Patnowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

PATNOW 48, 98-335 Patnéw
powiat wielunski, woj. toédzkie

tel, 43 886 51 79 Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2023

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

z dnia 16 marca 2023 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PATNOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. SWIADCZEN
RODZINNYCH | FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Patnowie, Patnow 48
98-335 Patnow.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos$¢ za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe umysine,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze,
6) staz pracy — 2 lata,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
8) znajomosc¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,
9) znajomosc przepisOw prawa w zakresie: samorzgdu gminnego, pomocy

spotecznej, prawa pracy, KPA.

4. Wymagania dodatkowe:

1) biegta obstuga komputera,



2) umiejgtnosc pracy w zespole, sumienno$d, rzetelno$é, dobra organizacja pracy,
terminowosé,

3) samodzielnos¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnodé, dokladnoéé w
wykonywaniu powierzonych zadan,

4) umiejetnos¢ analizowania sprawy i dokonywania jej oceny,

5) kultura osobista,

6) punktualnosc,

7) gotowosc do podnoszenia kwalifikacji.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy znajduje sie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Patnowie, Patnow 48.

2) Wykonywanie zadan na stanowisku bedzie wymagato pracy z monitorem
komputerowym, urzadzeniami biurowymi typu: drukarka, kserokopiarka.

3) Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. 2 2021 poz. 1282 ze zm.}
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w GOPS w Patnowie.

4) Praca biurowa, w petnym wymiarze czasu, przecietnie 40 godzin tygodniowo, 8
godzin dziennie.

5) Budynek pietrowy, stanowisko na parterze budynku (podjazd dla oséb
niepetnosprawnych).

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej
dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku.

2) Przyjmowanie wnioskdw i ustalenie prawa do swiadczer rodzinnych oraz
swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

3) Wprowadzanie do systemoéw informatycznych danych niezbednych do

wydawania decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych oraz



Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

4) Przygotowywanie projektow decyzji, postanowieni, zaswiadczen oraz wszelkich
innych pism w zakresie swiadczeri rodzinnych oraz $wiadczeit z funduszu
alimentacyjnego.

5) Prowadzenie postepowari administracyjnych, zgodnie z Kodeksem
Postepowania Administracyjnego.

6) Ustalanie harmonograméw i warunkéw wypfat $wiadczed, w tym tworzenie list
wyptat.

7) Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji $wiadczen
rodzinnych i wychowawczych, oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego, w
tym takze w wersji elektroniczne;j.

8) Analizowanie wykorzystanych srodkéw finansowych z zakresu swiadczeit
rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

9) Sporzadzanie bilansu potrzeh na $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego.,

10) Prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
Swiadczef rodzinnych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

11) Obstuga programdw komputerowych.

12) Wspétpraca z komornikami, organami scigania, sgdami, urzedami oraz innymi
instytucjami.

13} Zgtaszanie dtuznikéw do Centralnego Rejestru Diuznikow.

14) Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych
problemach.

15) Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami

prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

7. Czasookres zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia.



8. Wymiar czasu pracy:

Petny wymiar czasu pracy (petny etat).
9. Planowany termin rozpoczecia pracy: kwiecien 2023 r.

10. Wymagane dokumenty:

1} List motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na ww. stanowisko.

2) CV.

3) Kwestionariusz osobowy (wedtug ustalonego wzoru Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 5/2023 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 14 marca
2023 r.).

| 4) Kserokopie Swiadectw pracy, jesli takie sg posiadane, poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy, kserokopie dokumentdéw {poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe.

5) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, wraz z klauzulg informacyjng, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

6) Oswiadczenia kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy
umysinej.

8) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popetnione z

winy umysinej.



9) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy.

10) Odwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
ocbowigzkéw w wymiarze 1 etatu.

11} Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé kandydata
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%).

12) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

11. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé lub przestaé na adres:
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Patnowie, Patndw 48, 98-335 Pgtnow, w
zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko urzednicze ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”,
w terminie do dnia 03-04-2023 r. do godz.15°".
Aplikacje, ktore wptyna do GOPS w Patnowie po wyzej okreslonym terminie, nie

beda rozpatrywane,

- Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika GOPS w Patnowie.
Komisja przeprowadzi postgpowanie w terminie do 7 dni po uplywie terminu skfadania

dokumentow.

- Kandydaci spetniajgcy wymagania formaine i dopuszczeni do If etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng, wraz z podaniem terminu rozmowy
kwalifikacyjne].

- Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
na tablicy informacyjnej GOPS w Patnowie, na stronie internetowej www.gops-



patnow.biuletyn.net, oraz na stronie internetowej Gminy Patnéw www.patnow.pl w
podstronie GOPS.

- Kierownik GOPS w Patnowie zastrzega sobie prawo do uniewaznienie konkursu w kazdym
czasie bez podania przyczyny.
- W GOPS w Patnowie, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

- Dodatkowych informacji o naborze udzieli Kierownik GOPS w Patnowie pod nr telefonu

43- 8865179.
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Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

PATNOW 48, 98-335 Patnéw
powiat wieluriski, woj. {6dzkie

tel. 43 886 51 79

Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 5/2023
Kierownika GOPS Patnow
z dnia 16.03.2023 r.

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PATNOWIE

REGULAMIN PRACY KOMISJI KONKURSOWEJ W CELU WYLONIENIA KANDYDATA NA

LN

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: DS. SWIADCZEN RODZINNYCH | FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO

§1

Nabdr przeprowadza Komisja Konkursowa, zwana dalej Komisjg w sktadzie 3 osobowym,
w tym Przewodniczacy Komisji.

Cztonkow Komisji powotuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pgtnowie
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

Komisja podejmuje decyzje w sktadzie 3 cztonkéw Komisji w tym Przewodniczacy Komisji.

W sktad Komisji mogg wchodzi¢ osoby bedgce pracownikami Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Patnowie.

§2

Rekrutacja na ww. stanowisko przebiega¢ bedzie w dwdch etapach.

Etap pierwszy nastgpi 04.04.2023 r. w dniu i obejmuje weryfikacje przez Komisje Konkursowa
dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagar formalnych i dopuszczenia do drugiego
etapu.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postepowania dnia 05.04.2023 r. zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng.

W ramach etapu drugiego w dniu 07.04.2023 r. uczestnicy naboru odbeda rozmowe
kwalifikacyjna, w trakcie, ktdrej, kandydaci odpowiadajg na zadawane przez Komisje pytania.
Przewidywany termin zakoriczenia postepowania konkursowego nastapi w dniu 11.04.2023 r.

§3

Ocena kandydatéw zostanie dokonana na podstawie przedstawionych dokumentow
rekrutacyjnych oraz wyniku rozmowy kwalifikacyjnej.

§4

Z posiedzenia Komisji sporzgdza sie protokdt, ktéry podpisujg obecni na posiedzeniu
cztonkowie Komisji.

Niezgtoszenie sie kandydata dopuszczonego do drugiego etapu konkursu, niezaleznie
od przyczyn, eliminuje go z udziatu w konkursie.

Cztonkdw Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy z catosci przebiegu postepowania
konkursowego.

Komisja ulega rozwigzaniu z dniem dokonania wyboru.
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Gminny Osrodek Pomacy Spoteczne]

PATNOW 48, 98-335 Patnow
powiat wieluriski, woj. todzkie

tel. 43 886 51 79 :
Zatagcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 5/2023
Kierownika GOPS Patnéw
z dnia 16.03.2023 .

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

........................................................................................................

2. Data urodzenia

.......................................................................................................................

3. Obywatelstwo

............................................................................................

4. Dane kontaktowe

..................................................................................................................

..................................................................................................................

...................................................................................................................

7. Wyksztalcenie uzupelniajace: (kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

..................................................................................................................

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow oraz zajmowane stanowisko pracy)

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopiefi znajomosci
jezykéw obceych, prawo jazdy, obsluga komputera)

(miejscowos¢, data, podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienic)



(miefscowosé, data)

........................................

(imie i hazwisko )

ZGODA
na przetwarzanie danych osobowych

Ja nize] podpisany/a wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
wskazanych w ZARZADZENIU Nr 5/2023 Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Patnowie z dnia 16 marca 2023 roku w sprawie ogloszenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzgdnicze — ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Patnowie w celach zwigzanych z przebiegiem procesu
rekrutacyjnego.

Rozumiem, Ze moje dane osobowe (przekazane na podstawie art. 22 '§1 Kodeksu Pracy oraz
Zarzadzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Patnowie) beda
przechowywane przez pracodawce przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego. Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

Oswiadczam, ze zostalem poinformowany o mozliwosci cofniecia zgody w dowolnym
czasie przez skuteczne poinformowanie Administratora danych o takim fakcie.

..........................................

{podpis)



Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
PATNOW 48, 98-335 Patnow

powiat wieluriski,

woj. f6dzkie

tel. 43 886 51 79

Klauzula informacyjna Kandydata do pracy

Na podstawie art. 13 wust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119,
s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, zZe:

Administratorem Pafistwa danych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Patnowie, Patnow 48, 98-335
Patnow, tel. 43 886-51-79 gops_patnow(@post.pl

D

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za poérednictwem adresu email:
inspektor(@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, jest to niezbedne do wypelnienia
obowigzku  prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)
wzw. zart. 22' § 11§ 4 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22020 r., poz. 1320 ze zm.
— dalej zwanym ,,KP”) oraz Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2019 r., poz. 1282 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udostgpniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajgce z
obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'* lub 22'® KP, lub w przypadku wyrazenia przez Panstwa woli
rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych postgpowaniach rekrutacyjnych, podstawe legalizujaca
ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Udostepnione dobrowolnie dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.

Pafistwa dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaé profilowaniu.
Pafistwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie  wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

e) prawo  wniesienia  skargi do  Prezesa  Urzedu  Ochrony  Danych  Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z ciazacym na Administratorze obowigzkiem
prawnym jest obowiazkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktdrym
mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostgpnianych dobrowolnie pozostaje bez wplywu na
rozpoznanie sprawy.

Pafistwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, tj. ustugodawcom wykonujgcych ustugi serwisu systemow
informatycznych oraz ustugodawcom z zakresu ksiggowosci lub doradztwa prawnego, a takze podmiotom
lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.




