$G.2110.2.2020

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst

jedn. Dz. U. z 2019, poz. 1282)
WOIT GMINY ROGOWO
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Rogowie, 87-515 Rogowo 51

Wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor w Referacie Spraw Obywatelskich

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

Wymagania niezbedne:

1.

il

e

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyiszym i nauce na kierunku
administracja.

Petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umysle przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwa
skarbowe.

Prawo jazdy kat. B.

Bardzo dobra znajomosé¢ obstugi komputera.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Staz pracy w jednostce budietowej samorzadu terytorialnego w komérce organizacyjnej
prowadzgcej sprawy z zakresu realizacji ustaw polityki prorodzinnej.

Wymagania dodatkowe:

1

2.
3
4,

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu zadari wykonywanych na stanowisku pracy, a w
szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego,

c) ustawyzdnia 11 lutego 2016 roku o pomocy pafstwa w wychowywaniu dzieci,

d) ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $swiadczeniach rodzinnych,

e) ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

f) ustawy z dnia 05 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny,

g) ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty,

h) uchwaty Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 roku w sprawie ustanowienia rzadowego
programu ,Dobry start”,

i) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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),

j)  ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

k) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej,

Doktadnosé, starannos¢, dociekliwosé, obowigzkowosé.

Komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,
Umiejetnos¢ stosowania i wiasciwa interpretacja przepiséw prawa.



5. Gotowost do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.
6. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku pracy.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja zadan z zakresu ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci:
a) przyjmowanie wnioskdw,
b) analiza wnioskow pod katem ich kompletnosci i prawidtowosci sporzadzenia,
c) uzupetnianie wnioskéw o dane pozyskiwane z urzedu,
d) wydawania rozstrzygnigc, w tym decyzji w sprawie Swiadczenia wychowawczego,
e) przekazywania informacji o przyznaniu swiadczenia wychowawczego,
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych .
a) przyjmowanie wnioskow z petng dokumentacjg w celu przyznania $wiadczen rodzinnych:
b) analiza wnioskdw pod katem ich kompletnoéci i prawidtowoséci sporzadzenia,
c) uzupetnianie wnioskdw o dane pozyskiwane z urzedu,
d) wydawanie decyzji w zakresie Swiadczen rodzinnych,
e) przygotowywanie wyptat swiadczen rodzinnych,
Prowadzenie ewidencji $wiadczeniobiorcow.
Sporzadzanie sprawozdan z przyznanych i wyptaconych $wiadczen.
5. Realizacja zadan wynikajacych z programu rzgdowego ,,Dobry start” w tym:
a) prowadzenia postgpowan w sprawach przyznania $wiadczenia ,,Dobry start”
b) wydawania w tych sprawach rozstrzygnieé, w tym decyzji,
c) przekazywania informacji o przyznaniu $wiadczenia ,,Dobry start”,
6. Realizacja zadani wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, a w
szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskdw,
b) analiza wnioskdw pod katem ich kompletnosci i prawidtowosci sporzadzenia,
c) uzupetnianie wnioskdw o dane pozyskiwane z urzedu,
d) wydawania decyzji w sprawie funduszu alimentacyjnego,
e) prowadzenie ewidencji dtuinikéw alimentacyjnych i postepowart wobec dtuznikéw
alimentacyjnych,
f) przygotowywanie wyptat przyznanych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
g) wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych swiadczer z funduszu alimentacyjnego,
h) prowadzenie egzekuciji nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
i) wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i wykorzystania $rodkéw na
wyptate $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
i) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji zadan przewidzianych w
ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
k) prowadzenie ewidencji zwrotéw wyptaconych zaliczek alimentacyjnych,

W

7. Realizacja zadan wynikajacych ustawy o Karcie Duzej Rodziny, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie wnioskdw,
b) analiza wnioskéw pod katem ich kompletnosci i prawidtowosci sporzgdzenia,
c) wydawanie Karty Duzej Rodziny,
d) wydawanie decyzji o odmowie przyznania Karty Duzej Rodziny,
e) sporzadzanie sprawozdar wynikajgcych z realizacji ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

8. Realizacja zadan wynikajgcych z art. 90b — 90f ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie
o$wiaty, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie pomocy materialnej dla ucznidw o charakterze
socjalnym,
b) analiza wnioskéw pod katem ich kompletnosci i prawidtowosci sporzadzenia,
c) uzupetnianie wnioskéw o dane pozyskiwane z urzedu,



d) wydawania decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania przyznanie pomocy
materialnej dla ucznidw o charakterze socjalnym,

e} przygotowywanie wyptat z przyznanych $wiadczen,

f) prowadzenie rozliczen z przyznanych Swiadczed pomocy materialnej dla ucznidw o
charakterze socjalnym,

g) wspotdziatanie z organami S$ciggania w zakresie naduiyé popetnionych przez
Swiadczeniobiorcow,

h) podejmowanie dziatan w celu odzyskania nienaleznie pobranych swiadczen,

i) wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i wykorzystania Srodkéw na
wyptate $wiadczeri pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym,

j) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z realizacji ustawy o systemie odwiaty w zakresie
swiadczen pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym,

informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca posiada charakter pracy administracyjno — biurowej. Stanowisko pracy wyposazone jest w
niezbedny sprzet komputerowy i biurowy. Moze wystgpi¢ potrzeba wykonywania zadanh poza siedziba
urzedu — wyjazdy stuzbowe w teren.

Wymiar czasu pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo.
Planowane zatrudnienie: od 1 lipca 2020 roku.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
Stanowisko pracy na parterze.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Rogowie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb  z
niepetnosprawnosciami w Urzedzie Gminy w Rogowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

wypetniony kwestionariusz osobowy (do pobrania),

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

list motywacyjny,

oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata dokumentéw oraz

innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata swiadectw pracy,

6. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo
umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru, tj.

klauzule tresci:

-

wu



"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust,
1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie

o ochronie danych)"

9. w przypadku osoby z niepetnosprawnoscia kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc,
10. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazar do pracy na stanowisku podinspektor.

W przypadku ztoienia kserokopii dokumentdw aplikacyjnych musza by¢ one poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Oferty naleiy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ w terminie

do dnia 10 czerwca 2020 roku do godz.: 14:00.

na adres:

Urzad Gminy w Rogowie

Rogowo 51

87-515 Rogowo

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabdr na stanowisko podinspektor w Referacie Spraw Obywatelskich”

(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Gminy w Rogowie). Oferty, ktére wptyng do Urzedu po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w Rogowie oraz tablicy ogtoszen urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: \
!

54-280 16 22 i

mgr inz/Zbign\ Grzyriski



Klauzula informacyjna — proces rekrutacji

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 roku

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Rogowo, adres kontaktowy:
Urzad Gminy Rogowo, Rogowo 51, 87-515 Rogowo.

2. Administrator danych osobowych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sig
Pani/Pan kontaktowaé poprzez email: bezpieczenstwo.informacjil@gmail.com lub pisemnie
na adres kontaktowy administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a,b i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2106/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchyleniu dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pézn zm.) oraz na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1019r. poz. 1040 z p6zn zm.)

4, Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do dostgpu do
danych na podstawie obowiazujagcych przepisow prawa, a inne podmioty na podstawie
stosownych umoéw zawartych z Gming Rogowo.

5. Podane przez Pania/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania rekrutacji na
wskazane stanowisko i zostang zniszczone 3 miesigce po jej zakoficzeniu.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych.

7. Ma Pani/Pan prawo wycofaé zgodg na przetwarzanie danych osobowych w kazdym momencie,
bez wplywu na przetwarzanie, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa ich podania lub
brak zgody na ich przetwarzanie niestety uniemozliwi Pani/Panu udziatu w procesie rekrutacji.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO). Adres:
Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Dane udostepnione przez Pania/Pana nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu,
w tym profilowaniu, o ktérym mowa w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych.

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych.

Zg¥rayrishi




