Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku
ogtasza nabér na urzednicze stanowisko pracy - inspektor
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Etku
ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia,

2. obywatelstwo polskie,

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralnosé za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

6. nieposzlakowana opinia.

o

Wymagania dodatkowe:

1. wiedza w zakresie: Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o systemie
oswiaty, ustawy o rachunkowosci, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy
0 pomocy spotecznej, ustawy o samorzadzie gminnym,

2. umiejetnos¢ obstugi programoéw ksiegowych, programu ,,PLATNIK”,

3. dobra znajomo$¢ obstugi komputera, znajomos¢ obstugi programéw Microsoft
Office, znajomos¢ obstugi Centralnej Aplikacji Statystyczne;j,

4. umiejetnos¢ rozliczania projektéw unijnych,

5. wysoka kultura osobista,

6. odpornosc na stres,

7. uprzejmosé, rzetelnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosc,

samodzielnod¢, umiejetnosc pracy w zespole,
8. umiejetnosc hierarchizacji spraw i problemoéw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Sposdb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w
petnym wymiarze czasu pracy,

2. Wpynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960).
Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Etk, na Il pietrze w pomieszczeniach
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej. Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest
wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajgce wjazd do budynku wozkiem

inwalidzkim. Toalety dostosowane do wézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczanie
sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



IV.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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prowadzenie programu ,,PtATNIK";
rozliczanie  sktadek  emerytalno-rentowych i zdrowotnych w  zakresie

Swiadczeniobiorcéw pomocy spotecznej i swiadczen rodzinnych oraz pracownikéw;
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dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujagcym planem kont;
opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z przyjetymi zasadami;

prowadzenie rejestru faktur;

sporzadzanie listy ptac pracownikow GOPS, deklaracji do ZUS i podatkowych oraz
wystawianie zaswiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzenia;

wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy, sprawozdan, ocen i biezacej informacji
o realizacji zadan;

wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom,
realizacja stypendialnej pomocy rzeczowej;

wyptacanie zasitku szkolnego;

zatatwianie spraw zwigzanych z wyprawka szkolng;

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu udzielonej pomocy w wersji elektronicznej
i papierowe;j;

dokonywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

przygotowywanie list wyptat zasitkéw szkolnych i stypendiéw oraz wyprawki
szkolnej;

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych przyznajgcych badz
odmawiajacych pomocy materialnej;

prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
przygotowywanie materiatow informacyjnych z zakresu udzielonej pomocy na
potrzeby Wéjta i Rady Gminy;

udzielanie pomocy Radzie, wtasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy
w wykonywaniu ich zadan, w zakresie zadan realizowanych na stanowisku;
przygotowywanie projektow uchwat i ich realizacja oraz rozpatrywanie interpelacji
radnych, skarg i wnioskéw mieszkaricow gminy w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku;

obstuga i sprawozdawczos$¢ w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS);

prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw;

wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Kierownika GOPS,
oraz Gtéwnego Ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

Lol B

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) — w przypadku pozostawania w chwili sktadania oferty w zatrudnieniu
kserokopia umowy o prace (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),




6. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

9. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych do celéw rekrutacji,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Etku w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko

inspektora w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Etku”.

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku, ul. Kosciuszki 28A pokéj 22 (Il pietro) lub
doregczone listownie w terminie do dnia 20 czerwca 2022r. roku do godz. 13.00 pod adresem:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko inspektora w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Etku”.

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjgtkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1173).

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, podobnie jak
oferty sktadane pocztg elektroniczng. Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do
dalszego etapu.

Rozpatrzenie zgtoszen nastgpi do dnia: 21 czerwca 2022r.

VIl. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej z zakresu zagadnien wynikajacych z Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o systemie oswiaty, ustawy o rachunkowosci, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o
pomocy spotecznej, ustawy o samorzadzie gminnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Etk (www.bip.elk.gmina.pl) oraz na tablicy ogloszern w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku, ul. T. Kosciuszki 28A, pietro Il

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wtasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.




Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Etku, 19-300 Etk ul. T. Kosciuszki 28 A, jako
pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik Osrodka.

2. Mogg sie Panstwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: gops-
elk@elknet.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w
przepisach prawa pracy (Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
2020 poz. 1320 z pdin. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentaciji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody(Art. 6 ust. 1 lit. b, c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO), ktéra 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 przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane nie beda przekazywane innym odbiorcom.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

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

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Uwaga:

Po zakonczonym naborze dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu (rozmowa kwalifikacyjna) bedg przechowywane zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng praz okres 5 lat. Natomiast dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb
bedzie mozna odebraé osobiscie. Odbior mozliwy jest w okresie 3 miesiecy po naborze. Po
uptywie tego terminu oferty oséb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowych informacji udziela¢ bedzie Pan Adam Ostrowski - Kierownik GOPS w Etku,
tel. (87) 619 45 75 w godzinach 8.00-12.00.

Etk, dn. 03.06.2022r. m
Kierowrl{illc GOPS w Etku
Adam Ostrowski

\



