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tel. (081) 881 gg Ogloszenie o naborze

na samodzielne stanowisko
do spraw Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego,

Prowadzenie Skladnicy Akt w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Markuszowie.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Markuszowie, ul. Marka Sobieskiego 1 , 24-173
Markuszow.

Okreslenie stanowiska: Samodzielne stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) umowa o prace na czas okreslony — II potrocze 2026 r. do 6 miesiecy z mozliwosciag
zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony.

2) wymiar czasu pracy —1 etat,

3) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Markuszowie w poniedziatek od godz. 9.00-17.00 od wtorku do piatku od godz. 7.15-15.15
4) miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Markuszowie, ul.
Marka Sobieskiego 1, 24-173 Markuszdow, parter budynku,

5) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

6) bezposredni kontakt z klientami,

7) czas pracy: 8 godzin dziennie.

8) minimalne wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5030 zt w zaleznosci od stanowiska,

na jakim zostanie zatrudniona osoba wybrana w naborze oraz dodatek za wieloletnia prace.

9) ogloszenie jest skierowane do 0oséb wszystkich pici.

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5. Wyksztatcenie wyzsze, (preferowane: w zakresie prawa, administracji, ekonomii, finanséw
i ksiegowosci, nauk spotecznych) mile widziane do§wiadczenie w pracy w dziale swiadczen
rodzinnych oraz pracy administracyjno-biurowe;.

6. Znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu:



a) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych oraz aktow wykonawczych
do wymienionej ustawy,

b) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz aktow
wykonawczych do wymienionej ustawy,

¢) ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w ciagzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz aktow
wykonawczych do wymienionej ustawy,

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

e) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

f) znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczego6lng znajomoscia
ww. ustaw i rozporzadzen w sprawie trybu postepowania o ww. Swiadczenia,

g) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programow MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢ obstugi
urzadzen biurowych,

Wymagania dodatkowe:

. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosc,

. Umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa,

. Umiejetnos$¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych,

. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

. Umiejetno$¢ rozwigzywania problemow,

. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy w zespole,

. Odpornos¢ na stres, kreatywnos$¢ sumiennosc,
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. Umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow,

10. Umiejetnos¢ planowania pracy,

11. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z przyznawaniem i wyplata swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
dotyczacych ww. swiadczen, prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

2. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych oraz planowanie potrzeb w zakresie ww.
Swiadczen, list wyptat, informacji, analiz.

3. Prowadzenie sktadnicy akt.

4. Prowadzenie korespondencji ww. sprawach,

5. Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

6. Wspotpraca z komornikiem sagdowym,



7. Przygotowywanie wnioskow do Prokuratury o $ciganie za przestgpstwo uchylania sie od
obowigzku alimentacyjnego.

8. Udziatl w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9. Wykonywanie innych polecen zleconych przez kierownika GOPS w Markuszow.

10. Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe na wyptate ww. Swiadczen.

11. Wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do ww. $wiadczen.

12. Prowadzeni¢ sprawozdawczosci z zakresu $wiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

14. Prowadzenie postgpowan oraz wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego czlonka gospodarstwa domowego osoby
fizycznej, ktéra zamierza zlozy¢é wniosek o przyznanie dofinansowania z Programu ,,Czyste
Powietrze” Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej Iub
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane odrecznie;

2. List motywacyjny — podpisany odrecznie;
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. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

4. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie;

5. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane odrecznie; (druk w zataczeniu do
ogloszenia).

6. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - podpisane odrecznie; (druk w zataczeniu do ogloszenia).

7. Oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
podpisane odrecznie; (druk w zalgczeniu do ogloszenia),

8. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan w zakresie stanu zdrowia do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym; (druk w zataczeniu do ogloszenia).

9. Oswiadczenie, ze osoba nie byla ukarana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z

dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17



grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz.
U. 22025 r. poz. 1484). (druk w zalaczeniu do ogloszenia)

10. W przypadku niepelnosprawnosci - kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

11. Podpisane o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk w
zataczeniu do ogloszenia).

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Ogloszenie o naborze na samodzielne stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych, Funduszu
Alimentacyjnego, Skladnicy Akt.”

w terminie do dnia 20.08.2026 r. do godz. 12:00 w Gminnym O$rodku Pomocy Spoleczne;j,
parter.(ul. Marka Sobieskiego 1, 24-173 Markuszow)

- lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu)

Dokumenty, ktére nie spelniaja wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po
terminie nie beda rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci, ktdrzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie, miejscu i formie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Markuszow

Kandydaci, z wyjatkiem kandydata wylonionego w wyniku przeprowadzonego konkursu, moga
dokonywa¢ odbioru ztozonych dokumentow w okresie 1 miesigca od zakonczenia procedury
rekrutacyjnej. Po uptywie wyzej wymienionego terminu dokumenty te zostana komisyjnie
zniszczone.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

KIERQOWNIX

GMINNEGO OSRODKA POMOCY $jfOLECZNE
w Markuszowie
mgr Irena Op

Markuszow dnia, 2026.07.28 r.

Zataczniki:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Wz6ér o$wiadcezenia dot. spetnienia warunkow,

. Zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w

Markuszowie na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych jego osoby.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE Dz.U.UE.L.2016.119.1
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Markuszowie informuje, ze :

1 Administratorem Pani/a danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Markuszowie
z siedziba w Markuszowie ul. Marka Sobieskiego 1, 24 —173 Markuszow, tel. 818818071, email:
gops@markuszow.pl

2 Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozliwy jest kontakt w sprawie
danych osobowych: pod adresem e-mail: inspektor@cbi.24.pl

3 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a, b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h 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 i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), Kodeksu
pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. W przypadku zatrudnienia
odbiorcami Pani/a danych osobowych beda instytucje upowaznione z mocy prawa lub podmioty, ktérym
dane musza zosta¢ udostgpnione w zwiazku z realizacja celu okreslonego w pkt. 3.

4 Pani/a dane osobowe beda przechowywane na przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt
3 celu przetwarzania, a w przypadku zatrudnienia do momentu wygasnigcia obowigzku
przechowywania danych wynikajacych z przepisow prawa.

5 W zwiazku z przetwarzaniem przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Markuszowie Pani/a
danych osobowych, przystuguje Pani/u prawo dostgpu do tresci danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

6 Ma Pan/i prawo cofna¢ zgode w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7 W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Markuszowie
Pani/a danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

8 Podanie przez Pania/a danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie do pracy w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Markuszowie.

9 Dane udostepnione przeze Pania/a nie bedg podlegaty profilowaniu.

czytelny podpis



