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Jablonna, dnia 5 sierpnia 2025 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JABLONNIE
OGLEASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jabtonnie ul. Zegrzynska 1, 05-110 Jabtonna

Stanowisko pracy:

Pracownik do spraw funduszu alimentacyjnego
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lna znajomos$cia
przepisow:

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o pomocy spotecznej,

- ustawa 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

nieposzlakowana opinia

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow specjalisty,

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania pozwalajgce na wykonywanie zadan na
stanowisku):

doswiadczenie w administracji samorzadowej, w tym w O$rodku Pomocy

wyksztatcenie ekonomiczne bedzie dodatkowym atutem

dobra znajomos¢ obstugi pakietu biurowego MS Office

sprawnos$¢ dziatania w podejmowaniu decyzji 1 umiejetnos¢ zapobiegania i rozwigzywania
sytuacji konfliktowych,

umiejetno$¢ formutowania decyzji oraz pism administracyjnych,

znajomo$¢ programu praca w programie TOP-TEAM TT

Zadania wykonywane na stanowisku:

Udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow ze $wiadczen funduszu
alimentacyjnego
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Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych:

- ustalania prawa do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- wstrzymywanie wyptat z funduszu alimentacyjnego,

- zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- uchylenia lub zmiana ostatecznych decyzji administracyjnych bez zgody strony w razie
zmiany sytuacji rodzinnej lub dochodowej rodziny,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych oraz innych rejestrow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

Prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczen nienaleznie pobranych

Sporzadzanie list wyptat

Sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych, rocznych, sprawozdan w aplikacji CAS
Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami

Odbieranie o$wiadczen majatkowych od dtuznikow alimentacyjnych

Przygotowywanie tytutéw wykonawczych 1 kierowanie do odpowiednich urzedoéw
skarbowych

Prowadzenie spraw i postgpowan dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych

Wspotpraca z komornikiem sagdowym, urzedem pracy.

Przygotowywanie wnioskow do Prokuratury o $ciganie za przestgpstwo — uchylanie si¢ od
obowigzku alimentacyjnego.

Przygotowanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego o zatrzymanie prawa jazdy diuznika
alimentacyjnego.

Przyjmowanie i1 przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu.

Wydawanie Gminnej Karty Duzej Rodziny

Archiwizacja dokumentow

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy monitorze w wymiarze powyzej 4 godzin
dziennie) oraz urzadzenia biurowe.
Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jabtonnie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisé6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych, jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnoscia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiagcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie z niepelnosprawnoscia o ile znajduje si¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty:

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



o Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie ( poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem)

e Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenia z obecnego zaktadu
pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

o Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp. poswiadczone przez kandydata za zgodnoscé)

e Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowej oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

e (Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku

e Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z
naborem — ztozone na druku ,,O$wiadczenie i klauzula informacyjna kandydata” znajdujacym
si¢ w odrgbnym pliku pod ogloszeniem (zatgcznik)

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze ” w terminie do dnia 20 sierpnia r do godz. 16.00 osobiscie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jablonnie ( wejScie u zbiegu ulic Zegrzynskiej i
Modlinskiej) lub przesta¢ poczta na adres: Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej ul.
Zegrzynska 1; 05-110 Jablonna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 506-61-78

Nabor sklada sie z dwoch etapow: etap wstepny — analiza dokumentow aplikacyjnych i
zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu merytorycznego. Osoby, ktore spenity
niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru zostang o tym
poinformowane w sposob wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru (zawierajaca informacje okre$lone w art.15 ustawy o pracownikach
samorzadowych) umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Jabtonnie oraz na tablicy ogloszen.

9. Inne informacje:
1) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacj¢ z

Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

2) Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jabtonnie beda dotaczone do jego akt osobowych.

Marzena Litwinek

Kierownik Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Jabtonnie



(zalacznik)

KLAUZULA INFORMACYJNA — REKRUTACJA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: RODO), informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej z
siedziba w Jabtonnie przy ul. Zegrzynskiej 1 jest Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Jabtonnie.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu i na podstawie:

art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO - wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze
w zwigzku z: art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 z pozn.zm.)
art.54 ust.1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 z pozn.zm.)
w celu realizacji naboru na stanowisko;

art. 6 ust 1 lit. b RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbgdne do zawarcia
1 wykonywania umowy o pracg lub do podjgcia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarciem umowy;

art. 6 ust 1 lit a RODO — wylacznie na podstawie udzielonej dobrowolnej zgody w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody;

3. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:
= prawo dostepu do danych osobowych;
= prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;
= prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
= prawo do usuni¢cia danych osobowych;
= prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
= prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;
= prawo do przenoszenia danych osobowych do innego administratora;
4. W przypadkach uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Jabtonnie narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do Organu Nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
5. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbgdne do realizacji celow
okreslonych w pkt.2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.
6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:
= organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na
zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa;

= inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spolecznej przetwarzajg dane osobowe dla ktéorych Administratorem
jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

7. Przyshiguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych,
ale cofniecie zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.



8. Pani/Pana Dane osobowe moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.
9. Kontakt z inspektorem ochrony danych e-mail:iod@gopsjablonna.pl

(zatgcznik)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w art.
22" § 11 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U z 2025.277 z pozn.zm.) zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogolne rozporzadzenie o ochronie

danych (Dz.U. UE L 119).

data i podpis



