OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. REALIZACJI DODATKOW MIESZKANIOWYCH I ENERGETYCZNYCH

ORAZ PRAC ADMINISTARACYJNO BIUROWYCH

Na podstawie art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. 2019 r. poz.1282)
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej

ul. Kosciuszki 73

26-680 Wierzbica

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. realizacji dodatkéw

mieszkaniowych 1 energetycznych oraz prac administracyjno biurowych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wierzbicy

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Kosciuszki 73

26-680 Wierzbica

II. Stanowisko pracy:

Wolne stanowisko urzgdnicze ds. realizacji dodatkow mieszkaniowych i energetycznych oraz
prac administracyjno biurowych, w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.

III. Miejsce pracy:
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wierzbicy , ul. Kosciuszki 73

IV. Nawigzanie stosunku pracy:
1. Nawigzanie stosunku pracy; od dnia 01 lutego 2021r.
2. Forma zatrudnienia; umowa o pracg.
3. Wymiar czasu pracy; petny etat.
4

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

5. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe¢ o prace zawiera si¢ na
czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, wymagania niezbg¢dne:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Wyksztalcenie wyzsze.
3. Pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku.



Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

- znajomos$¢ przepisow:

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,
ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 26 sierpnia 2013 r. o zmianie ustawy Prawo energetyczne
oraz niektérych innych ustaw.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetno$¢ planowania sprawnej organizacji pracy.

Kreatywno$¢ 1 samodzielno$¢ w dziataniu.

Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych, odporno$¢ na stres.
Terminowos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢ 1 odpowiedzialno$¢ wykonywanych zadan.
Mile widziane do$wiadczenie zawodowe, zwlaszcza w administracji publiczne;.

VI. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1.

10.

11

12.

Przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie dodatku
mieszkaniowego 1 dodatku energetycznego.

Przyjmowanie i analizowanie pod wzgledem merytorycznym tre§ci wnioskow oraz
zataczonej do nich dokumentacji o przyznanie dodatku mieszkaniowego, oraz dodatku
energetycznego.

Ustalanie uprawnien lub braku uprawnien do dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego.

Udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach do dodatku mieszkaniowego
oraz dodatku energetycznego.

Przygotowanie projektu decyzji uprawniajacych lub odmawiajacych prawa
do swiadczen wymienionych w pkt 2.

Przekazywanie kompletu dokumentow wraz z odwolaniem do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Radomiu.

Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen.

Terminowe przygotowanie list do wyptaty $wiadczen: dodatku mieszkaniowego
1 energetycznego.

Rozliczanie wyptat dokonywanych swiadczen.

Sporzadzanie zapotrzebowania na dotacj¢ 1 rozliczenia z wykorzystania dotacji
w zakresie dodatku energetycznego.

. Analiza wydatkow 1 zglaszanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do kierownik

jednostki.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkoéw
energetycznych.



13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Gminy, oraz innymi instytucjami
w  zakresie pozyskiwania zaswiadczen i informacji w sprawach o ustalenie prawa
o dodatku mieszkaniowego i energetycznego.

Prowadzenie dziennika korespondencji, organizowanie wysytki 1 odbioru
korespondenc;ji,

Prowadzenie rejestrow ( skarg, wnioskow, kontroli).
Inne prace biurowe zwigzane z funkcjonowaniem Os$rodka.
Kontrolowanie dostepu do danych osobowych.

Zachowanie w tajemnicy danych oraz sposobu ich zabezpieczenia, do ktérych
pracownik uzyskat dostep w trakcie zatrudnienia jak rowniez po
ustaniu zatrudnienia.

Zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych poprzez ich ochrong
przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem
nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem.

Wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

VII Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:

I.

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej
w Wierzbicy, ul. Ko$ciuszki 73, 26-680 Wierzbica

Praca o charakterze biurowym przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej
pozycji ciata.

3. Narzedzia 1 materialy pracy: Komputer, drukarka, fax, telefon.

Stres zwigzany z podzielno$cig uwagi przy koordynowaniu i wykonywaniu wielu
spraw jednoczes$nie.

Praca w dni robocze tygodnia w godzinach pracy Osrodka; pon. — pt. 7.15 — 15.15

VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny.
Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;.

Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).

Kopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych
1 dodatkowych.

Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie.



7.

8.

9.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

10. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan

do pracy na w.w. stanowisku.

11. O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgod¢ na przetwarzanie

danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury
konkursowe;.

12. Oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na

podstawie art. 22 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2018 r.
poz. 917 ze zm.).

X. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1.

3.

W siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy lub poczta
na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej ul. Kos$ciuszki 73 w terminie
do dnia 29 stycznia 2021 r. do godz. 15.00 w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata
z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. realizacji dodatkéw mieszkaniowych
1 energetycznych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne; w Wierzbicy”.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wyzej
wymieniony adres w terminie do dnia 29 stycznia 2021r. do godz. 15.00. W przypadku
ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data wptywu do Osrodka
Pomocy Spotecznej). Oferty, ktore wptyna po dniu 29 stycznia 2021 r. nie beda
rozpatrywane, jak rowniez oferty ktore zostang przestane pocztg elektroniczna.

Sktadane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny by¢ opatrzone
wlasnorgcznym podpisem, a kserokopie potwierdzone za zgodnos¢.

Nie podpisanie dokumentoéw spowoduje odrzucenie oferty i1 utrate szansy na przejscie
do drugiego etapu naboru.

Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym
czasie bez podania przyczyny.



XI Dodatkowe informacje:

1.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
- 1 ETAP — sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert
- I ETAP — postgpowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy

kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne

3. Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni

o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji

Kandydaci nie spetniajagcy wymagan formalnych nie bedg informowani

5. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji

Publicznej, oraz na stronie internetowej Osrodka.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na stanowisko
pracownika socjalnego sa odsylane jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej
dokumentacji albo gdy wystagpi z wnioskiem po przeprowadzonym naborze



Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz.U.2019 r. poz. 1781).

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

Informuje, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie; Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy, ul. Ko$ciuszki 73

Dane osobowe Pana/i beda przetwarzane na podstawie art.6 ust.1 lit. a), ogolnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 1. (Dz.U. 22018 1. poz. 917 ze zm.) w celu rekrutacji do pracy w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wierzbicy

Dane osobowe bgda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia
kandydata do pracy, albo w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu
zatrudnienia.

Posiada Pan/i prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do cofnigcia zgody.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania a takze do przenoszenia danych osobowych

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych, jesli uzna i jest obowiazkowe ze wzgledu na Pan/Pani, iz
przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy
dotyczace ochrony danych osobowych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze
by¢ podstawg odrzucenia oferty

Osrodek Pomocy Spotecznej nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz
w zwiazku z naborem lub zatrudnieniem.

Informacji dodatkowych zwigzanych z naborem udziela Pani Izabela Lorenc —
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej tel. 48618 24 56
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OSWIADCZENIE

Janizej podpisany/a

zamieszkaly/a

legitymujacy/a si¢ dowodem 0SObIStymM ......iiiiiiiii i

WYdanym PIZ€Z e

oswiadczam,

iz nie bytam/bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Powyzsze oSwiadczenie skladam Swiadomy(a), iz na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara

pozbawienia wolnosci.

(miejscowos¢, data) (podpis)



OSWIADCZENIE

Janizej podpisany/a

zamieszkaly/a

legitymujacy/a si¢ dowodem 0SObIStymM ..ot

WYdanym PIZE€Z e

oswiadczam,

iz posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

Powyzsze oSwiadczenie skladam Swiadomy(a), iz na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara

pozbawienia wolnosci.

(miejscowosc¢, data) (podpis)



OSWIADCZENIE

Janizej podpisany/a
zamieszkaly/a
legitymujacy/a si¢ dowodem 0SObIStym ..ot e

WYAANYm PIZEZ e

oswiadczam,

. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego prowadzonego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wierzbicy
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1.
— zwanego dalej RODO.

. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych Dz. U. 2019 r. poz. 1781.

(miejscowosé, data) (podpis)



OSWIADCZENIE

kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych
na podstawie art. 22 ' § 3
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z p6Zn.zm.)

( Uwaga! Oswiadczenie dotyczy danych, ktorych podanie jest wymagane na podstawie
przepisOw prawa )

Janizej podpisany/a
zamieszkaly/a
legitymujacy/a si¢ dowodem 0SObIStymM ...t

WYdanym PIZE€Z e

o$wiadczam,
ze niniejszym przekazuje Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spoltecznej z siedzibg
w Wierzbicy
(ul. Kosciuszki 73, 26-680 Wierzbica) swoje dane osobowe, ktorych Osrodek
ma prawo ode mnie zadac¢ na podstawie przepisow prawa, w zwigzku
z przystapieniem do rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze ds. Dodatkéw
mieszkaniowych, energetycznych oraz prac administracyjno biurowych

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.

(miejscowosé, data) (podpis)
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