Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Gtoéwna 10, 86-131 Jezewo
tel. 52 522 81 54

e-mail: gops@jezewo.cu

www.bip.jezewo.eu

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
oglasza nabor na stanowisko referenta ds. dodatkow mieszkaniowych,
energetycznych oraz stypendiow i zasitkow szkolnych.

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestgpstwo umys$lne §cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztatcenie §rednie- preferowane ekonomiczne, administracyjne

II. Wymagania dodatkowe:

1. mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego i na
podobnym stanowisku pracy,

2. znajomos$¢ ustaw o dodatkach mieszkaniowych, energetycznych, stypendiach i zasitkach
szkolnych,

3. dyspozycyjnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

4. latwos¢ komunikowania si¢ 1 przekazywania informacji,

5. biegla znajomo$¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych,

6. dobra organizacja pracy wlasne;j,

7. umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz odpowiedzialnos¢, systematycznos$c, rzetelnose,

uczciwos¢ oraz profesjonalizm w dziataniu,
8. znajomo$¢ Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa

ITII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych dodatkow mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych, stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

- przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow,

- wprowadzanie danych osobowych §wiadczeniobiorcéw do systemu informatycznego,

- przygotowywanie i wydawanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,
energetycznego, stypendium szkolnego i zasitku szkolnego, m.in. decyzji przyznajacych
wyptatg, odmowe przyznania $wiadczen, wstrzymanie, zwrot nienaleznie pobranych §wiadczen
1 prostujacych btedy w decyzji w przypadkach okreslonych w ustawie,

2. Przygotowywanie list wyptat stypendium szkolnego oraz dodatkow mieszkaniowych dla
uprawnionych osob,
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3. Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem prowadzonych zadan i1 innych
rozliczen z zakresu stypendium szkolnego,
4. Obsluga interesantéw w zakresie udzielania informacji i biezgcej pomocy w wypetnianiu
przez nich dokumentow,
5. Obstuga programu komputerowego wynikajacego z realizowanych zadan,
6. Monitorowanie wydatkow $rodkéw finansowych uzyskanych w ramach przyznanej
dotacji w zakresie stypendium szkolnego,
7. Prowadzenie catej dokumentacji, rozliczen, sporzadzanie sprawozdah oraz wydawanie
zywnosci w ramach POPZ,
8. Monitorowanie wydatkow srodkow finansowych uzyskanych w ramach przyznanej dotacji,
9.Sktadanie sprawozdan merytorycznych i finansowych zgodnie z wymogami
kompetentnych instytucji i organow,
10. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
11. Wykonywanie innych prac (typu administracyjnego), wynikajacych z biezacego zakresu
czynnosci i obowigzujacego prawa, ktoremu podlega tut. Osrodek Pomocy Spoteczne;.

IV. Informacja o warunkach pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, czas pracy-jednozmianowy.

Miejsce pracy: Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Jezewie, ul. Gléwna 10.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wyposazenie stanowiska pracy : biurko, komputer.
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Fizyczne warunki pracy: stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku.
V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan w zakresie wyksztatcenia,

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagah w zakresie doswiadczenie
zawodowego/stazu pracy,

6. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (np. o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
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7. os$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

8. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé "

"w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko referenta ds. dodatkow
mieszkaniowych, energetycznych oraz stypendiow i zasitkow szkolnych” nalezy sktada¢ w
formie pisemnej w zamknigtych kopertach w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
lub przesta¢ na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej, ul. Gléwna 10, 86-131 Jezewo
do dnia 6 kwietnia 2022r. do godziny 15.00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
oferty lub data ztozenia).

VII. Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego:

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Gtowna 10, 86-131 Jezewo

e-mail: gops @jezewo.eu , tel. (+48) 52 522 81 54.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych : tel. 607753475, e-mail: daneosobowe24h@wp.pl
3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w JeZewie.

4. Informacje o odbiorcach danych: osoby przeprowadzajgce proces rekrutacji w jednostce.
5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny na przeprowadzenie naboru na
stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej.

6.  Uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych , a takze
prawo do przeniesienia danych; Zzadanie w tej sprawie mozna przesla¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

b)  prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy (1. Dz. U. z 2020r. poz.
1320  ze zm.) oraz art.1l i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019r. poz.1282) w zw. z art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej jest pracodawcq rownych szans i wszelkie aplikacje sq
rozwazane z rownqg uwagq bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase , narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Data ogtoszenia: 24.03.2022r.

Kierownik Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Jezewie

/-/ mgr Malgorzata Skiba
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