Zarzadzenie nr GOPS/V/0110/1/2021
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie
z dnia 04 lutego 2021 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej w naborze na stanowisko Referenta ds.
funduszu alimentacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Strzelinie

Na podstawie art. 11 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity z 2019r poz. 1282 ) oraz na podstawie rozdziatu II pkt 1
Regulaminu naboru na wolne stanowisko w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Strzelinie stanowigcego zalaczniki do Zarzgdzenia Nr GOPS/V/0110/1/2008 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Strzelinie z dnia 30 stycznia 2008r zarzadzam:

§1

Powoluje¢ Komisj¢ ds. Naboru, w celu wyltonienia Kandydata na stanowisko Referenta
ds. funduszu alimentacyjnego:

1. Matgorzata Matthaus - Przewodniczaca Komisji
2. Halina Watral - Sekretarz Komisji
3. Kazimiera Toporowska - Czlonek Komisji

§2

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko Referenta ds. funduszu
alimentacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie oglasza nabor
na stanowisko Referenta ds. §wiadczen z funduszu alimentacyjnego:

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w GOPS na stanowisku urzgdniczym, to jest: Referent ds.

$wiadczefi z funduszu alimentacyjnego moze by¢ osoba, ktéra:

Jest obywatelem polskim lub osoba nie posiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej i na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje jej prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

® ma pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

® posiada kwalifikacje zawodowe,

® posiada co najmniej wyksztatlcenie wyzsze magisterskie Iub licencjat (preferowane
administracyjne),

® nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

® cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

e dobra znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych éwiadczen z funduszu alimentacyjnego,
znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego, Kodeksu Postgpowania
Cywilnego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz praktycznego ich stosowania;

e Dbiegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego: Word, Excel,
a dodatkowo oceniana umiejgtnosé obstugi programéw specjalistycznych;

® swobodna umiejegtnosé obstugi urzadzen biurowych,

e latwo$¢ w redagowaniu pism urzedowych,

e komunikatywnos¢, zyczliwo$¢, cierpliwo$é, umiejetnosé pracy w zespole, latwo$¢
nawiazywania kontaktow, odporno$é na stres, umiejetnogé organizacji pracy i zarzgdzania
czasem.

e  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do podstawowych obowigzkow i odpowiedzialnosci Referenta ds. $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego nalezy w szczegdInosci:

przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
prowadzenie rejestru wptywu wnioskow o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
udzielanie informacji dotyczgcych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

sporzadzanie list wyptat §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

przygotowanie korespondencji prowadzonej w sprawach z zakresu $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego ;

prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego, w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego a takze postepowan w sprawie ich egzekucji administracyjnej;
przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie
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$wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw zgodnie z jednolitym wykazem akt;
wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenia postgpowania wobec duznikéw alimentacyjnych w tym przeprowadzanie
wywiadéw alimentacyjnych;

zglaszanie informacji o zobowigzaniach alimentacyjnych do biur informacji gospodarczych;
wspolpraca z organami egzekucyjnymi i sadowymi w zakresie przewidzianym w ustawie;
archiwizowanie akt.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku w Gminnym Ogrodku Pomocy Spolecznej w
Strzelinie przy ul. Kamiennej 3, 57-100 Strzelin

Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze i jest wyposazone w typowe urzadzenia oraz
srodki do pracy biurowej. Dodatkowym narz¢dziem pracy jest komputer wraz z urzadzeniami
peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktory wykorzystywany bedzie ponad 4 godz.
dziennie.

W procesie pracy tworzone beda dokumenty w formie elektronicznej i papierowe;.

W przewazajacej czg$ci dnia pracy praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem ukiadu
mig$niowo szkieletowego oraz narzadu wzroku.

Pracownik bedzie miat czesty kontakt z interesantami, praca z duzym, stalym doptywem
informacji.

Wymagane dokumenty:

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg zatrudnienia,
o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
urzgdniczym;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu pelni praw
publicznych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: »Wyrazam zgod¢ na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ).

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sktada¢ w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Strzelinie przy ul. Kamiennej

1, 57-100 Strzelin do 15.02.2021r do godziny 13.00 osobiscie lub poczta (decyduje data dostarczenia

przesytki pocztowej) z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Referent ds. §wiadczeri z funduszu

alimentayjnego.

Oferty, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
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® Informacje dodatkowe:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 71 39 32 269 lub 71 39 20 577

Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej www.gops-strzelin.pl oraz
na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Strzelinie.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelinie po rozstrzygnigciu naboru nie odsyla ztozonych
ofert dokumentéw, a nieodebrane po 3 miesigcach zostana zniszczone.

Magdalena Madejczyk



Uia Invormadcyina do Celow rekrutacit pracownikow
; L.

Spetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujmy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej

w Strzelinie, ul. Kamienna 1, 57-100 Strzelin.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé za posrednictwem

poczty elektronicznej pod adresem: biuro.chronimyinformacje@gmail.com

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego

na Administratorze w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji pracownikéw na podstawie art.

6, ust. 1, pkt c RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom, a jedynie organom

publicznym, ktére moga otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie

z prawem Unii lub prawem paristwa cztonkowskiego. Nie bedg rowniez przekazywane do paristwa

trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakoriczenia procesu

rekrutacji. Po ustaniu procesu rekrutacji:

¢ w stosunku do os6b niezatrudnionych dane osobowe bedg usuwane badz za zgoda osoby
kandydujacej wykorzystane w celu przysztych rekrutacji,

¢ w przypadku osdb zatrudnionych trafig do teczek akt osobowych i przetwarzane bedg zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie (dane zawarte w dokumentach rekrutacyjnych mogg by¢
przez pracodawce przetwarzane przez okres  konieczny dla wykonania zawieranej
z pracownikiem umowy, a po jej rozwigzaniu w celu ochrony przed moggcymi sie pojawi¢
roszczeniami).

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym

momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie

zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,

iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia

o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie tych danych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, a odmowa ich podania bedzie

skutkowac brakiem mozliwosci ubiegania sie o zatrudnienie (art. 22* Ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1320 )



wzula informacying w celu zatrud nienia pracownika

Spetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 ust. 1§ ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamenty
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wohey pracownika, informujemy, iz:

1.
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Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Strzelinie, ul. Kamienna 1, 57-100 Strzelin,

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zktérym moina sie kentaktowad
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod@strzelin.pl.

Pani/Pana dane osobowe, okreslone w art. 221 Kodeksu Pracy przetwarzane bedyg w celu
wypetnienia obowigzku Prawnego cigzgcego na Administratorze w zwigzku z procesem
zatrudniania pracownikdw na podstawie art. 6, ust. 1, pkt ¢ RODO.

Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane organom publicznym, ktdre mogg otrzymywac dane
0sobowe w ramach konkretnego postepowania, takim jak: Zakfad Ubezpieczeri Spotecznych, Urzad
Skarbowy, Urzad statystyczny oraz poradni medycyny pracy, firmie zapewniajgcej obstuge BHP,
Administratorowi Systemu nformatycznego, Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana  dane osohowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
micdzynarodow 2],

ani/Pana dane oschowe beda przechowywane przez okres wynikajgcy z przepisdw prawa
dotyczgeych przechowywania dokumentacji pracownicze,

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
i prretwarzanie Pani/Pana danych osohowych narusza przepisy ogdlnego rozparzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)

Podanie tych danych jest obowigzkowe i jest warunkiem zatrudnienia, a odmowa ich podania
bedzie skutkowac brakiem mozliwosci zawarcia umowy o prace (art. 221 Ustawy z dnia 26 czerwea

19741 Kodeks Pracy (tj. Dz. U, z2020r. poz. 1320)

- Pani/Pana dane nie bedy przetwarzane w SPOsoh Zautomatyzowany, w tym réwniez w formie

profilowania.



