GOPS.111.1.2020
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

Na podstawie art. 11 i art. 13  ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych 
(tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282)

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielsku 
ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze 
Pracownik ds. świadczeń rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego.
1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Bielsku, 09-230 Bielsk, ul. Drobińska 19
2. Stanowisko:

Pracownik ds. świadczeń rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego.

3. Wymagania niezbędne
Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia warunki określone w art. 6 ustawy 
o pracownikach samorządowych, tj. 
1. Jest obywatelem polskim.
2. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych.
3. Nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

4. Posiada wykształcenie wyższe magisterskie na kierunku administracja lub ekonomia.
5. Posiada udokumentowany minimum 5 letni staż pracy.
6. Cieszy się nieposzlakowaną opinią.
Osoby, które nie spełniają wszystkich wymogów formalnych nie zostaną dopuszczane do udziału w prowadzonym postępowaniu.
4. Wymagania dodatkowe:
1. Podstawowa znajomość regulacji prawnych z zakresu: Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy państwa w wychowaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, ustawy o pracownikach samorządowych.
2. Biegła znajomość komputera (Microsoft Word, Excel, Internet), ksero, fax, skaner.
3. Kreatywność, umiejętność analitycznego myślenia,
4. umiejętność pracy w zespole,
5. samodzielność i dyspozycyjność.
W trakcie postępowania rekrutacyjnego kandydat będzie poddany technikom naboru: test, rozmowa rekrutacyjna lub praktyczne sprawdzenie określonych umiejętności.
5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Bezpośrednia obsługa interesantów w zakresie świadczeń rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego.

2. Przyjmowanie wniosków o świadczenia rodzinne, prowadzenie postępowania administracyjnego, przygotowanie projektów decyzji, sporządzanie sprawozdań oraz obsługa programu Świadczenia Rodzinne.
3. Przyjmowanie wniosków z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie postępowania administracyjnego, przygotowanie projektów decyzji, sporządzanie sprawozdań oraz obsługa programu Fundusz Alimentacyjny.
4. Przyjmowanie wniosków o świadczenia wychowawcze, prowadzenie postępowania administracyjnego, przygotowanie projektów decyzji, sporządzanie sprawozdań oraz obsługa programu Świadczenia Wychowawcze.
5. Rejestracja dokumentacji zgodnie Instrukcją Kancelaryjną oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
6. Archiwizacja dokumentów.

7. Współpraca z innymi instytucjami niezbędna do prawidłowej realizacji zadań na w/w stanowisku. 
6. Informacja o warunkach  pracy:  
1)  Praca w budynku GOPS w Bielsku na 1 piętrze (brak windy).

2) Wymiar czasu pracy – 1 etat.
3) Rodzaj umowy o pracę – umowa o pracę na czas określony.
4) Praca przy komputerze powyżej 4 godzin. 

5) Wynagrodzenie zgodne z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018r., poz. 936 z późn. zm.) oraz regulaminu wynagradzania pracowników Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielsku zgodnie z Zarządzeniem Nr 2/2019 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielsku z dnia 1 lipca 2019r.
7.      Wskaźnik osób niepełnosprawnych:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Bielsku w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia o naborze wynosi powyżej 6 %.
8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (własnoręcznie podpisany),
2)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (własnoręcznie podpisany),
3) kserokopie dokumentów poświadczające wykształcenie i kwalifikacje,

4) kserokopie dokumentów potwierdzające doświadczenie zawodowe kandydata (świadectwa pracy, zaświadczenia o stażu).
5) oświadczenie kandydata:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o posiadanej pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

- że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
- o nieposzlakowanej opinii. 

6) dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w złożonej ofercie, których obowiązek podania nie wynika z przepisów prawa – w formie oświadczenia,
7) kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282) jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Wymagane dokumenty (wymienione powyżej) muszą być opatrzone datą i podpisane własnoręcznie, w przypadku kopii dokumentów wymagane jest poświadczenie przez kandydata zgodności z oryginałem na każdej ze stron dokumentu, zamieszczenie daty i złożenie jego podpisu.
9. Termin i miejsce składania dokumentów.

1. Oferty będące odpowiedzią na ogłoszony nabór należy składać na adres: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Bielsku, ul. Drobińska 19, 09-230 Bielsk, w kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko pracownika ds. świadczeń rodzinnych, wychowawczych 
i funduszu alimentacyjnego”  w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 września 2020r. do godz. 15.00.
2. Przy wysyłaniu dokumentów należy uwzględnić czas dojścia przesyłki pocztowej w terminie określonym w ogłoszeniu o naborze. Oferty, które wpłyną do GOPS w Bielsku po określonym wyżej terminie nie będą rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data wpływu do GOPS w Bielsku).
3. Oferty przesłane pocztą elektroniczną nie będą rozpatrywane.

Kandydaci, których oferty spełnią wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie 
o zakwalifikowaniu się do kolejnego etapu naboru oraz o terminie przeprowadzenia testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Bielsku oraz na tablicy ogłoszeń GOPS.
Oferty kandydatów niezakwalifikowanych do II etapu naboru oraz niewskazane w protokole 
z naboru zostaną zniszczone niezwłocznie po zakończeniu procedury naboru.

Oferty kandydatów wskazanych w protokole z naboru będą przechowywane przez okres 
3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru. Po ww. terminie oferty zostaną komisyjnie zniszczone.
10. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuję, iż:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Bielsku, reprezentowany przez Kierownika, z którym można się skontaktować telefonicznie pod nr tel.: (24) 265 01 20, pocztą elektroniczną: gops@bielsk.pl lub pisemnie pod adresem: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej ul. Drobińska 19, 09-230 Bielsk.

2. Administrator wyznaczyła Inspektora Ochrony Danych, z którym może się Pan/Pani skontaktować się za pośrednictwem poczty elektronicznej: iod.gops@bielsk.pl lub pisemnie pod adresem Administratora.
3. Pana/Pani dane będą przetwarzane w celu niniejszego postępowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit a i lit c RODO, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282), art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020r. poz. 1320.),
4. Odbiorcą Pana/Pani danych osobowych będą osoby upoważnione przez ADO do przetwarzania danych osobowych w celu wykonywania obowiązków służbowych związanych z naborem.
5. Pana/Pani dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej.

6. Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji celów przetwarzania. W przypadku osób,  które nie zostały przyjęte do pracy przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru. Po tym okresie dokumenty  rekrutacyjne zostaną komisyjnie zniszczone. 

7. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania (jeżeli przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody), którego dokonano na podstawie zgody przez jej cofnięciem.

8. Posiada Pani/Pan również prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych z siedzibą w Warszawie, ul. Stawki 2 (kod pocztowy: 00-193 Warszawa), w przypadku gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych dotyczących Pana/Pani narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

9. Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani zobowiązany/na do ich podania,
a konsekwencją niepodania danych osobowych będzie niedopuszczenie do postępowania rekrutacyjnego.
Podanie danych osobowych w zakresie art. 221 § 1 ustawy Kodeks pracy jest obowiązkowe.
Wniesienie żądania usunięcia danych  jest równoznaczne z rezygnacją z udziału w niniejszym naborze.

Podania danych osobowych w szerszym zakresie niż wyżej wskazany jest dobrowolne i wymaga zgody, którą może Pan/Pani w każdej chwili cofnąć. 
Bielsk, dn. 16 wrzesień 2020r.
Kierownik GOPS w Bielsku

/Magdalena Słomska-Chylińska/
                               
  


