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OGLOSZENIE NR 110.01.2024 z dnia 20.03.2024 r.
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W MOSZCZENICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE])
W MOSZCZENICY, UL. PIOTRKOWSKA 13; 97-310 MOSZCZENICA

PODINSPEKTOR DS. ADMINISTRACYJNYCH
nazwa stanowiska

1. Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze;
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

co najmniej dwuletnie doS§wiadczenie w pracy administracyjno- biurowej w organach
administracji publicznej(udokumentowane);

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomo$¢ srodowiska
Windows, pakietu OFFICE (word, excel), obstugi Internetu, w tym poczty
elektronicznej;

bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze w kierunku administracja, zarzadzanie,
pedagogika;

mile widziane do$wiadczenie na identycznym lub podobnym stanowisku pracy
w o$rodkach pomocy spotecznej/centrum ustug spotecznych;

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z obstugg programu,,Sygnity” w zakresie
funduszu alimentacyjnego i §wiadczen rodzinnych;

dodatkowe  predyspozycje:  sumienno$¢,  staranno$¢,  odpowiedzialno$¢,
systematyczno$¢, samodzielno$¢ w realizacji zadan, komunikatywnos$¢, umiejetnosé
pracy w zespole, wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy, obowigzkowo$é
i terminowos¢ w zatatwianiu spraw, gotowos$¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,
umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktow i tatwej komunikacji, umiejetno$¢ prowadzenia
rozmowy z beneficjentem ,wymagajgcym”, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu, duza
odporno$¢ na stres; umiejetno$¢ analizy dokumentéw oraz analizy i interpretacji
aktéow prawnych oraz samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania pracy;

do$wiadczenie w bezposredniej obstudze klientow;

umiejetno$¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce, w tym
znajomos¢ przepisOw prawa w obrebie pomocy spotecznej, m.in.:
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ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)016/679 z 27.4.2016r. (RODO),

ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
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ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,
ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym,
znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7
lipca 2023 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustalania do chodu
oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku, za§wiadczeniach
i o$wiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,
znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 marca
2011 r. w sprawie wzoru kwestionariusza wywiadu alimentacyjnego oraz wzoru
o$wiadczenia majgtkowego dtuznika alimentacyjnego,
znajomo$¢ ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji
gospodarczych i wymianie danych gospodarczych,
znajomos$¢ ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego
w zakresie realizowanych zadan,
ustawy z dnia 15 grudnia 2022 r. o szczegdlnej ochronie niektérych odbiorcéw
paliw gazowych w 2023 roku oraz w 2024 r. w zwigzku z sytuacja na rynku gazu
- w zakresie refundacji podatku VAT,
ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustalaniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw;
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych w zakresie realizowanych zadan,
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
w zakresie realizowanych zadan,
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie formy
opieki medycznej nad kobieta w cigzy, uprawniajacej do dodatku z tytutu
urodzenia dziecka oraz wzoru zaswiadczenia potwierdzajgcego pozostawanie pod
ta opieka,
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 31 lipca 2018 r. w sprawie wysoko$ci
dochodu rodziny albo dochodu osoby uczacej sie stanowigcych podstawe
ubiegania sie o zasitek rodzinny i specjalny zasitek opiekunczy, wysokosci
$wiadczen rodzinnych oraz wysokosci zasitku dla opiekuna,
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017
r. w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie Swiadczen
rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku,
za$wiadczeniach i oSwiadczeniach o ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie postepowan w zakresie spraw funduszu alimentacyjnego
w szczegdlnosci:

a)
b)

<)

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

rozpatrywanie wnioskdw oraz ustalanie uprawnien wnioskodawcéw do
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

terminowe, doktadne i rzetelne sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym stanowigcych podstawe wyptaty S$wiadczen, stanowigcych
podstawe wyptaty swiadczen,
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d) wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,Sygnity”,

e) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, w tym decyzji i postanowien
w przypadkach prowadzonych postepowan administracyjnych,

f) prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych,

g) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

h) przygotowywanie wezwan, wszczeé, zawiadomien oraz biezgca weryfikacja
uprawnien $wiadczeniobiorcéow,

i) porzgdkowanie i wpisywanie dokumentéw do akt prowadzonych spraw,

j) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych 3$wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych oraz ich
windykacja w drodze egzekucyjnego postepowania administracyjnego,

k) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych w celu zwiekszenia
Sciggalnos$ci zobowigzan alimentacyjnych,

1) wspotpraca z organami wierzyciela, dtuznika i komornikami sgdowymi,

m) sporzadzanie tytuléw wykonawczych i przekazywanie ich do wtasciwych
urzedow skarbowych,

n) terminowe i prawidtowe przygotowywanie propozycji w zakresie sposobu
rozpatrzenia spraw prowadzonych w trybie odwotawczym,

0) gromadzenie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan,

p) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z wymaganymi terminami,

q) sporzadzanie projektéw zaswiadczen wydawanych wnioskodawcom,

r) opisywanie dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujacg w GOPS instrukcja,

s) wspotpraca z instytucjami, organizacjami, itp., w zakresie pozyskiwania
wyjasnien oraz informacji majgcych wptyw na rozstrzygniecia w prowadzonych
postepowaniach administracyjnych,

prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw, w tym: sporzadzanie

projektéw pism urzedowych; '

przestrzeganie i dokltadana znajomo$¢ przepisbw prawa materialnego

i proceduralnego; biezgce uwzglednianie zmian w przepisach prawa; przestrzeganie

aktualnie obowigzujgcych wyktadni (interpretacji) przepiséw prawa w zakresie

powierzonych zadan;

wlasciwe zabezpieczanie pomieszczen, dbato$¢ o urzadzenia i sprzet wykorzystywany

na stanowisku pracy;

stosowanie form i sposobéw oraz metod pracy zapewniajacych prawidiowe

i terminowe zatatwianie spraw;

przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz danych osobowych;

przestrzeganie polityki bezpieczenstwa danych osobowych i instrukcji zarzadzania

systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w GOPS;
kreowanie pozytywnego wizerunku Osrodka poprzez stosowny stroj i zachowanie na
stanowisku pracy oraz fachows, rzetelng i kulturalng obstuge oséb korzystajacych

i ubiegajacych sie o $wiadczenia socjalne, w tym udzielanie wszelkich informacji

i wyjasnien oraz prawidtowe i bez zbednej zwtoki zatatwienie spraw;

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw przepisoéw, spisu

spraw, teczek i rejestrow;

10) przygotowywanie dokumentéw celem przekazania do archiwum zaktadowego;
11) wspoélpraca miedzy pracownikami Dziatu oraz innych komdrek organizacyjnych GOPS

w sprawach wymagajacych uzgadniania wspolnego i jednolitego postepowania przy
wykonywaniu zadan realizowanych przez Dzial;

12) opracowywanie projektu instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu

akt w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, w tym opracowywanie projektow ich
aktualizacji w wyniku zmian w przepisach;

13) prowadzenie sktadnicy akt (w tym: prowadzenie dokumentacji zwigzanej z jej

funkcjonowaniem, udostepnianie dokumentéw pracownikom, porzagdkowanie, inne);
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14) wykonywanie powierzonych obowigzkéw sumiennie, odpowiedzialnie, sprawnie
i bezstronnie;
15) state podnoszenie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji;
16) zachowywanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;
17) ksztaltowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy;
18) przestrzeganie zasad okres$lonych w instrukcjach, regulaminach i zarzadzeniach
obowigzujacych w GOPS;
19) kierowanie sie zasadami etyki zawodowej;
20) zgtaszanie i wpisywanie sie do rejestréow wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;
21) zastepowanie pracownikéw ds.administracyjnych w Dziale Swiadczeri Rodzinnych
oraz pracownika, w zakresie obowigzkow ktdérego jest prowadzenie sekretariatu

GOPS;
22)wykonywanie innych czynno$ci na polecenie bezposredniego przetozonego
i Kierownika GOPS.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca administracyjno-biurowa w budynku

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy ul. Piotrkowska 13; 97-310 Moszczenica,

przystosowanym do potrzeb oséb z niepetnosprawnos$ciami, bez barier architektonicznych,
wyposazonym w sanitariaty, korytarze, schody, winde, podjazdy; praca biurowa - w pozycji
siedzgcej; dostep do urzadzen biurowych, pomieszczenia socjalnego; stanowisko pracy zwigzane
z pracg przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie), rozmowami telefonicznymi, bezposrednia
obstugg interesantéw, pracg na dokumentach w Scistym powigzaniu z zastosowaniem
obowiazujacych przepisdw prawa; rozpoczecie pracy na oferowanym stanowisku od
kwietnia/maja 2024 roku, peiny 1 etat, z mozliwo$cig zatrudnienia na czas nieokreslony (po
uzyskaniu pozytywnego wyniku stuzby przygotowaweczej); godziny pracy: poniedziatek, $roda,
czwartek 7:30-15:30, wtorek 7:30-17:00, pigtek 7:30-14:00. Stanowisko pracy w Dziale

Swiadczen Rodzinnych.

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych w przypadku os6b podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym (w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym), umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony (nie dtuzszy niz 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza konczgca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci oraz
przedstawienia do wgladu oryginatéw pozostatych dokumentow.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb z niepelnosprawnosciami w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Moszczenicy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia byt
wyZszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik Nr 1),

b) list motywacyjny i CV (zawierajace w swojej tresci o$wiadczenie kandydata
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu
rekrutacji),

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, wymagany staz pracy,
ukonczonych kursow i szkolen, -

d) klauzula informacyjna dla kandydatéw (zalgcznik Nr 2),

e) os$wiadczenie kandydata (zalgcznik Nr 3):
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
- o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

N
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f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez GOPS w Moszczenicy
danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku
z naborem, ktérych zakres przekracza dane wskazane w kwestionariuszu dla osob
ubiegajacych sie o zatrudnienie (zalgcznik Nr 4),

g) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgc uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos$é (zatgcznik Nr 5),

h) os$wiadczenie kandydata o posiadanym stanie zdrowia pozwalajagcym na
wykonywanie pracy na oferowanym stanowisku (zatgcznik Nr 6),

i) kopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos$¢ jezyka polskiego — dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z art. 11
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata),

j) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Kazdy dokument sktadany przez kandydata w ramach niniejszego konkursu, w ktérym
wymagany jest podpis, wymaga ztozenia wlasnorecznego czytelnego podpisu kandydata
dtugopisem w kolorze niebieskim, pod rygorem odrzucenia kandydatury na etapie formalnym
(dotyczy rowniez CV i listu motywacyjnego). Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢
poswiadczone za zgodno$c¢ z oryginatem przez kandydata i opatrzone wtasnorecznym czytelnym
podpisem. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac
ztozone wraz z ttumaczeniem. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegajg
uzupelnieniu ani poprawieniu.

Dokumenty aplikacyjne do pobrania w wersji elektronicznej, o ktérych mowa w ogtoszeniu

zostang opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej GOPS pod

adresem: https://gops.moszczenica.eu/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie GOPS. Wymagane
zalgczniki do oferty aplikacyjnej beda dostepne w wersji papierowej w siedzibie GOPS (na pro$be
osoby zainteresowanej). Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia

dodatkowo kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7. Termin skladania dokumentéow: 05 kwietnia 2024 roku (witgcznie) do godziny 14.00.
Dokumenty uznane sg za zlozone w terminie, je$li wptyng do Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Moszczenicy przed uptywem wskazanego terminu (liczy sie data wplywu do
GOPS a nie data nadania przesytkg pocztowg czy kurierskg). Dokumenty ztoZone po
wskazanym terminie, bez wzgledu na przyczyne spoznienia, nie beda rozpatrywane.
Szczegotowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych
zadan mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 616 95 97.

8. Miejsce skladania dokumentéw: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy, ul.
Piotrkowska 13; 97-310 Moszczenica (WEJSCIE B). Dokumenty nalezy ztozy¢é w zaklejonej
kopercie z adnotacjg: ,Nabdr na wolne stanowisko pracy, ogtoszenie NR 110.01.2024".

Proces rekrutacji przebiega w dwoch etapach. I etap to ocena formalna ztozonych dokumentow.

Il etap to ocena kompetencyjna polegajgca na: tescie wiedzy z zakresu przepisOw prawa

opisanych w ogtoszeniu o konkursie na wolne stanowisko pracy; rozmowie kwalifikacyjnej

z kandydatem, oraz sprawdzianie posiadanych umiejetnosci praktycznych w zakresie obstugi

komputera. Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia

na posiedzenie Komisji do siedziby Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy (adres
jak wyzej). O terminie drugiego etapu rekrutacji kandydaci zostang poinformowani w drodze
telefonicznej lub elektronicznie e-mail (o ile wskazali adres poczty internetowej). Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy zastrzega sobie prawo do wyznaczenia

krotkich terminéw w sprawie stawienia sie kandydatéw do drugiego etapu rekrutacji.

S
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Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w GOPS w Moszczenicy zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane na
stanowisku ds. kadr i ptac przez okres 90 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem. Po
uptywie wskazanego okresu, dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy nie odsyta kandydatom ztozonych przez nich
dokumentoéw aplikacyjnych.
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy w kazdym czasie, bez
podania przyczyny.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy spetniajgc obowiqzek informacyjny
towarzyszqcy zbieraniu danych osobowych, zgodnie z tresciq art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95146IWE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), informuje, Ze:
Administratorem Panstwa danych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy. Wszelkie
dane otrzymane od Paristwa postuzq do przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze, na ktory ztozono dokumenty, a w przypadku zatrudnienia w celu
realizacji umowy o prace i tylko w takim celu bedq wykorzystywane. Podanie danych osobowych jest
wymogiem ustawowym wynikajgcym z art. 22 Kp oraz art. 7 ustawy o pracownikach
samorzqdowych. Zebrane dane bedziemy przetwarza¢ przez okres i na zasadach okreslonych
w procedurze naboru. We wszystkich sprawach zwiqzanych z przetwarzaniem przez GOPS
w Moszczenicy danych osobowych mozna sie kontaktowa¢ z Inspektorem Danych Osobowych za
pomocq poczty elektronicznej pod adresem: iod@moszczenica.eu. W zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych majq Parstwo prawo do dostepu do swoich danych, ich sprostowania oraz
usuniecia, jesli mingt czas, w jakim przepisy prawa zobowiqzujq GOPS do ich przetwarzania.
Ponadto majq Paristwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.




Zatqgcznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (IMIi0Na) 1 NAZWISKO .oouiieeuireirsieeeieicesiies s simss s sees e sss s bbbt bbb nneen
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(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
OKIES10NYIM SEANOWISKU w.veuiveerereriscisuseesseeesneeaessssessesssessssesssesssssssss s sssssss s sssssessessssssssessssesssssessesssssssssssssesssmessasnes

(zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe(gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
JUD T O KT @8 | O TYYITY S5 ETE CTNNTL KU svsconussmsmnsss s s s’ 6 S S 438

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
STCZOTOIMITIL. scosicisssiasiinnios wsismsasssinsnmsnnsam smmnras hmsmsansnss dinss 75 smsnssmsas s98EA S AREER SARERTAR R S SRR AR SR

8. Nr telefonu lub adres poCzty eleKtrONICZNE] ..uiirccrcrirreseeeriirs s s sass s ssssssnes
(gdy osoba ubiegajqca sie o zatrudnienie wyraza zgode na podanie tych danych osobowych)

(podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)

(miejscowosé i data)

Stronalz2
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Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie numeru telefonu i/lub adreswu
poczty elektroniczne;j.

Na podstawie art. 6 lit. a RODO wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w zakresie numeru telefonu lub adresu poczty elektronicznej podanych w kwestionariuszu dla
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Moszczenicy
w zwigzku z naborem na wolne stanowisko (UrzedniCzZe) ... ssessseiees

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)
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Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy
ul. Piotrkowska 13; 97-310 Moszczenica
Tel: 44 616 95 97; e-mail: gops@moszczenica.eu

Zatgcznik Nr 2
Klauzula informacyjna dla kandydatéw

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Moszczenicy, ul. Piotrkowska 13, 97-310 Moszczenica, tel.: 44 616 95 97, adres
email: gops@moszczenica.eu

2. Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail:
iod@moszczenica.eu

Inspektor Danych Osobowych: Pani Aneta Mackiewicz.

3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy przetwarza Pani/ Pana dane osobowe
w celu realizacja procesu rekrutacji na wskazane stanowisko pracy.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt. 3, Pani/Pana dane osobowe
nie beda udostepnianie innym kategoriom odbiorcow, za wyjatkiem odbiorcow upowaznionych
na podstawie przepisow prawa.

5. Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy.

6. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Moszczenicy w ramach dokumentacji prowadzonej w formie papierowej przez okres niezbedny
do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3, w tym takze przez okres wymagany do
dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami.

8. W zwigzku z przetwarzaniem przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy,
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane
dane osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszac¢ tajemnic prawnie
chronionych, do ktérych zachowania zobowigzany jest Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Moszczenicy,

b) sprostowania danych,

c) usuniecia danych,

d) ograniczenia przetwarzania danych,

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych,

f) cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

g) prawo do przenoszenia danych, jezeli jest to technicznie mozliwe.

9. W zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi
do Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Wyniki konkursu, w tym Pani/Pana dane osobowe (imie, nazwisko) zostang upublicznione na
okres 1 miesigca na stronie BIP GOPS w Moszczenicy.

11. Administrator danych nie stosuje mechanizméw zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym nie stosuje profilowania.

(data i czytelny podpis kandydata)



Gminny Osrodek Pomocy Spotfecznej w Moszczenicy
ul. Piotrkowska 13, 97-310 Moszczenica
Tel: 44 616 95 97; e-mail: gops@moszczenica.eu

Zatqcznik Nr 3

(miejscowosc) (data)

OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
Uz 2022 r.poz. 530).

J8; versnmmes s s nizej podpisany(a) wtasnorecznym czytelnym podpisem,
(imie i nazwisko)

swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k., tj.

,Kto sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym

postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,

podlega karze pozbawienia wolnoéci od 6 miesiecy do 8 lat”

oé$wiadczam, ze:

- posiadam obywWatelStWO .......ccccecoviiieiiniicics e ,

- posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

- nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne,

- nie bytam/ bytem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadam nieposzlakowang opinie.

(czytelny podpis kandydata)



Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy
ul. Piotrkowska 13; 97-310 Moszczenica
Tel: 44 616 95 97; e-mail: gops@moszczenica.eu
Zatqcznik Nr 4

(adres)

Oswiadczenie o wyrazZeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Moszczenicy moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych, wykraczajacych poza zakres okres$lony w art. 22! Kodeksu Pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji biezgcego procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem 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).

(data i czytelny podpis kandydata)
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Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Moszczenicy
ul. Piotrkowska 13; 97-310 Moszczenica
Tel: 44 616 95 97; e-mail: gops@moszczenica.eu

Zatqcznik Nr 5

(miejscowosc) (data)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zajec
pozostajgcych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgc uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢.

(podpis kandydata)
Zatqcznik Nr 6
................................................. o Al wvensnsvssvmsosmnarsspsssmnmss svamss
(miejscowosc) (data)
OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a o§wiadczam, Ze posiadam stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy

1A SEAROWIBI scimsssmsaummusammmiemssin momse s s Ay s manas »ame , na ktore prowadzony jest nabdr.

(nazwa stanowiska)

(vodpis kandydata)



