Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
63-800 Gostyn
poszukuje
kandydata na stanowisko pomocnicze i obstugi
pomoc administracyjna
w Zespole Obstugi Klientow

Wymagania:

Niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Wyksztatcenie $rednie.

Dodatkowe:

1. Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym.

2. Preferowany co najmniej roczny staz pracy w jednostkach administracji publicznej realizujacych
zadania pomocy spoteczne;j.

3. Preferowane doswiadczenie w zakresie informowania klienta o przystugujacych uprawnieniach.

4. Znajomos$¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j,

b) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

¢) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

d) ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

e) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach energetycznych,

f) art. 3 pkt 13c, art. 5¢c-5g ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - prawo energetyczne,

g) art. 90b — 90v ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty,

h) ustawy z dnia 04 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

i) ustawy z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

j) ustawy z dnia 25 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

k) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegotowych warunkow
realizacji rzadowego programu "Dobry start",

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

m) innych, niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.

5. Umiegjetnos¢ obstugi programu POMOST i do obstugi §wiadczen firmy SYGNITY.

6. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera w tym pakietow biurowych Libre Office.

7. Umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych.

8. Umiejetnos¢ komunikowania si¢ z interesantem nastawionym roszczeniowo, wywodzacym si¢ ze
srodowiska zagrozonego wykluczeniem spotecznym, niepetnosprawnym.

9. Umiejetno$¢ wspolpracy w zespole.

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m. in.:

1.

2.

Udzielanie kompleksowej informacji o przystugujacych uprawnieniach, prawach, §wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb begdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe,
samorzagdowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy poprzez
bezposrednie informowanie klienta.

Postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji zadan, a w szczegdlnosci umiejetnos¢ stosowania
ustaw 1 przepisow wykonawczych.

Kompleksowa obsluga klienta wewngtrznego i zewngtrznego, w tym przyjmowanie i rejestracja
w systemie komputerowym wnioskow z pomocy spotecznej, w sprawie $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, wsparcia kobiet w ciazy
i rodzin ,,Za zyciem”, dodatkdw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych, pomocy materialnej
w zakresie stypendiow i zasitkéw szkolnych oraz rzagdowego programu ,,Dobry Start”.

Wydawanie dokumentéw niezbednych do przyznania $wiadczef, przyjmowanie oraz wstepne
opracowywanie wnioskow (sprawdzanie zgodnosci danych zawartych we wniosku z dolaczong
dokumentacja, dokonywanie obliczen dochodéw) oraz wprowadzanie wnioskow do systemu
komputerowego.



6. Obstuga wnioskow sktadanych droga elektroniczng za pomocg systemu teleinformatycznego:

a) odbidr wnioskow sktadanych droga elektroniczna;

b) wydrukowanie wnioskow z zatacznikami;

¢) wczytywanie wnioskdw wraz z uzupetnieniem danych adresowych i osobowych.

7. Prowadzenie rejestréw przyjetych wnioskdéw o Swiadczenia.

8. Wypisywanie skierowan do specjalistycznego punktu wsparcia dla oso6b korzystajacych
z pomocy Osrodka.

9. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka.

10. Obstuga srodkéw technicznych pracy biurowe;.

11. Obstuga centrali telefoniczne;.

12. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13. Przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

14. Zastgpstwo pracownika Zespotu Obstugi Klientéw w pelnym zakresie realizowanych przez niego
zadan.

15. Wykonywanie polecen stuzbowych zwigzanych z charakterem pracy i zajmowanym stanowiskiem.

Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce pracy: Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu,
ul. Wroctawska 250, 63-800 Gostyn;
2. Wymiar czasu pracy — pelen etat;
3. Podstawowy system czasu pracy;
4. Obstuga monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dziennie;
5. Planowany termin zatrudnienia — 01 pazdziernik 2019 roku.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Miejsko - Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Gostyniu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosit
powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie.

3. Oswiadczenie kandydata:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru na ww.
stanowisko.

Dodatkowe dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. CV.

Uwaga:

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.
W przypadku przekazania dokumentow drogg elektroniczng wymagane jest podpisanie podpisem
kwalifikowanym lub profilem zaufanym.

Oferty zawierajgce pelng dokumentacje¢ aplikacyjng prosimy przesta¢ poczta na adres: Migjsko - Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu ul. Wroctawska 250 (decyduje data dostarczenia przesytki
pocztowej) lub dostarczy¢ do pokoju nr 101 I pigtro w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02 wrze$nia
2019 r. (do godziny 15.00) w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko pomocnicze
i obstugi w Zespole Obstugi Klientow”.

Dopuszcza si¢ rowniez skladanie aplikacji drogg elektroniczng na adres: mgops@gostyn.pl, opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej lub poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza na Elektronicznej Platformie
Ustlug Administracji Publicznej przy uzyciu podpisu potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore wptyng do Osrodka po uptywie ww. terminu lub nickompletne,
nie beda rozpatrywane.


mailto:mgops@gostyn.pl

Po uplywie terminu sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci,
ktorzy zostang zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji beda powiadomieni telefonicznie lub
listownie.

Szczegotowych informacji udziela pracownik ds. kadr pokdj 110 I pigtro, nr tel. 065 572 01 11 wew. 30.

Pod wskazanym wyzej adresem otrzymaja Panstwo pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy
oraz kwestionariusz personalny kandydata. W/w pakiet informacyjny znajduje si¢ réwniez na stronie
www.mgopsgostyn.pl

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Migjsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu.

Organizator zastrzega sobie prawo odwolania, zmiany lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym
terminie.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostang wybrani do zatrudnienia zostang zwrocone za posrednictwem
poczty.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje:

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
z siedzibag w Gostyniu, przy ul. Wroctawskiej 250, 63-800 Gostyn.

2. Inspektor danych osobowych
Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wyznaczyt inspektora danych osobowych,
z ktorym mozna si¢ kontaktowacé: listownie na adres: ul. Wroctawska 250, 63-800 Gostyn, telefonicznie:
65572 01 11, fax 65 572 39 11, poprzez e-mail: iod@mgopsgostyn.pl.

3. Celipodstawy prawne przetwarzania danych osobowych
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bgdzie si¢ odbywac¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
i/lub art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks Pracy (art. 22') w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na podstawie
ogloszenia o naborze. Nastgpnie Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w celu wypehienia
obowigzku archiwizacji dokumentow wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

4. Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

5. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, a nastgpnie
odestane, je$li pracodawca nie zawrze z Panig /Panem umowy o prace. Dane osobowe zawarte
w dokumentach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres wynikajacy z rzeczowego wykazu akt
stosowanego w jednostce.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania swoich danych
osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do sprzeciwu, prawo do
usuniecia danych osobowych (w przypadku przetwarzania danych w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a), prawo
do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody).
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7. Obowiazek podania danych osobowych
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym, podanie innych danych jest dobrowolne. Niepodanie danych
osobowych okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemozno$¢ wzigcia udzialu w rekrutacji.

8. Profilowanie danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe nie begda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
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