Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cedrach Wielkich oglasza nabor
na stanowisko urzednicze ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

1. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie — staz co najmniej 3 letni na podobnym stanowisku,

2) znajomo$¢ przepisow prawnych ze szczegélnym uwzglednieniem przepisow ustawy kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz aktow wykonawczych do ww. ustaw, a takze umiejetnos$¢ ich
zastosowania,

3) znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzadowych, zagadnien dot. finansow
publicznych, zamoéwien publicznych,

4) znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetno$¢ obstugi poczty e-mail oraz
obslugi urzadzen biurowych,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe,

6) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, 7)  stan zdrowia
pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1) podstawowa znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych z zakresem
wykonywania zadan tj. Sygnity, CAS, Tabelaris, CEEB,

2) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole, 3) odporno$¢ na stres,
komunikatywno$¢, kreatywno$¢, sumiennos$¢,

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
2) prowadzenie rejestrow wnioskow udzielonych $wiadczen i dziatan podejmowanych wobec
dhuznikow alimentacyjnych,

3) prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych i1 sprawdzajacych w sprawie $wiadczen rodzinnych

i funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikow alimentacyjnych,

4) opracowywanie decyzji w sprawie §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu $wiadczen rodzinnych,

6) sporzadzanie sprawozdan i analiz z odzyskanych nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dzialan podejmowanych wobec dtuznikoéw alimentacyjnych,

7) szacowanie potrzeb finansowych na realizacje $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

8) prowadzenie akt klientdéw z wymagang dokumentacja,

9) prowadzenie procedur egzekwowania nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
10) wspolpraca z Urzgdem Pracy w zakresie mozliwosci aktywizacji zawodowej dtuznikéw
alimentacyjnych,

11)wspotpraca z komornikami sadowymi w zakresie skutecznosci prowadzonej egzekucji,

przekazywania informacji zawartych w wywiadach alimentacyjnych oraz o§wiadczeniach majatkowych

dhuznika,

12) kierowanie do Starosty wnioskow o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy dtuznikow alimentacyjnych,

13) wystepowanie z wnioskami do organow witasciwych dluznikoéw alimentacyjnych o podjecie dziatan

wobec dtuznikéw alimentacyjnych,



14) wystepowanie z powoddztwem o roszczenia alimentacyjne przeciwko osobom zobowigzanym w dalszej
kolejnosci do obowiazku alimentacyjnego.
4. Warunki pracy na powyzszym stanowisku:
* czas pracy: pelen etat,
* praca w budynku GOPS (pomieszczenie na parterze) w godzinach pracy osrodka, O praca
z komputerem powyzej potowy wymiaru czasu pracy, O praca bezposrednio z
interesantami.

5. Dokumenty skladane przez kandydata musza zawierac:

1) CV.

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslnie 1 przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe.

5) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

6) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.

7 Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na wolne stanowisko
urzednicze ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego” w terminie do dnia 25 wrzesnia
2025 r. (do godziny 15:30) w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich lub przestaé
listownie (liczy si¢ data wptywu do GOPS) na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. M.
Plazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie.

7. Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wptyng do po terminie, jak réwniez nie speilniajace wymogdéw formalnych nie beda
rozpatrywane. Wybrane osoby spehiajgce kryteria formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na stronie internetowej Gminy Cedry Wielkie.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich

Anna Szachniewicz



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 27.04.2016r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L. z2016r. Nr 119, str. 1) dalej RODO informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cedrach Wielkich,
ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie, tel. 58 683 66 01.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, mozna si¢ z nim kontaktowac poprzez e-mail:
inspektor@cbi24.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace;

4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22* § lustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(tekst jednolity: Dz.U. z 2019r., poz. 1040 z p6zn. zm.) oraz na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO);

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

6. Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym;
7. Dane przechowywane beda przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie. Wniesienie zagdania usunigcia danych jest rdwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie
rekrutacji;

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana naruszatoby przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

10. Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Jest warunkiem ztozenia i rozpatrzenia
sktadanego kwestionariusza. Kwestionariusz bez podanych danych osobowych (wymienionych w art.
22! §1ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy) nie zostanie rozpatrzony.

11. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie beda profilowane, nie
beda przekazywane do panstwa trzeciego, ani udostgpniane organizacjom mi¢dzynarodowym.

Aplikujac na niniejsze ogtoszenie wyraza Pani/Pan zgodg na:
e przetwarzanie danych osobowych w aktualnym postgpowaniu rekrutacyjnym.

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich moich
danych osobowych w celu oceny moich kwalifikacji, oceny zdolno$ci i umiejetnosci oraz wyboru i zatrudnienia
odpowiedniej osoby lub odpowiednich os6b na wybranym stanowisku, w zwigzku z ktérym toczy sie
postgpowanie rekrutacyjne. Powyzsza zgoda obejmuje dane osobowe zawarte w przeslanym przeze mnie
zyciorysie (CV), liscie motywacyjnym, kwestionariuszu osobowym, a takze udostepnione w toku rozmowy
kwalifikacyjnej oraz w zwiazku z przeprowadzeniem wobec mojej osoby testow kwalifikacyjnych i
sprawdzajacych.

Wyrazenie zgody umozliwia udzial Pani/Panu w postgpowaniu rekrutacyjnym i sprawdzeniu, czy spetnia
Pani/Pan wymagane kryteria do ubiegania si¢ o zatrudnienie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Cedrach Wielkich

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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