O$RODEK POMOCY SPOLECZNEJ

1

pl. Adamea Mickiewicza 1

57-25

0 Ztoty Stok

tel. 74 8 175 288, fax. 74 8 175 740
NIP 887-13-49-566 REGON 005811335

DYREKTOR OSRODKA'POMOCY SPOLECZNEJ W ZLOTYM STOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. administracyjnych

1. Wymagania niezb¢dne kandydata na w/w stanowisko:

)

2)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie lub kraju panstwa Unii Europejskiej badZ innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomosé
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania za przestepstwo popelione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie srednie,

praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera (m.in. MS Office, Word, Excel),

znajomos¢ przepisow wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty z zakresu zadan na
stanowisku pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzgdowych, regulacji prawnych z zakresu ochrony danych
osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

doswiadczenie w jednostkach pomocy spotecznej,

staz na podobnym stanowisku,

mile widziane wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, prawa lub ekonomii,
znajomos$¢ programu SYGNITY,

umiejetnos¢ interpretacji 1 zastosowania przepiséw prawnych, umiej¢tnosé pracy w zespole,
rzetelno$¢, sumienno$¢, dokladnosé, odpornosé na stres, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é,
wysoka kultura osobista,

zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne.

3. Zakres zadan na stanowisku pracy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

przyjmowanie wnioskow, weryfikacja i ustalanie prawa do $wiadczen pomocy materialnej

o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie gminy Ztoty Stok,
przygotowywanie decyzji administracyjnych ww. §wiadczen,

udzielanie pelnej informacji osobom ubiegajgcym sie¢ o ww. Swiadczenia w szczegolnosci
koniecznosci rozliczenia przyznanych srodkow,

terminowe rozpatrywanie ztozonych wnioskow oraz wyplata swiadczen pomocy materialne;
o charakterze socjalnym dla ucznidéw zamieszkalych na terenie gminy Zloty Stok,
wprowadzanie danych wnioskodawcow 1 przyjetych wnioskow do komputerowej bazy
danych,

sporzadzanie miesigcznych list wyptat przyznanych swiadczen,

prowadzenie dokumentacji przyznanych swiadczen w tym rozliczenie wyplaconych
srodkdow,

przygotowywanie sprawozdan,

przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

10) prowadzenie dziennika korespondencyjnego, ewidencji poczty OPS,

11) wysytanie korespondencji OPS,

12) aktualizowanie strony internetowej oraz BIP O$rodka Pomocy Spolecznej,
13) prowadzenie dokumentacji Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa,



14) prowadzenie skladnicy akt OPS, w tym m.in:

a) wspolpraca z pracownikami poszczegolnych stanowisk OPS,

b) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych stanowisk pracy oraz sprawdzanie ich ze
spisem zdawczo-odbiorczym,

¢) przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku 1 wlasciwe zabezpieczanie
zgromadzonej dokumentac;ji,

d) porzadkowanie akt w przypadku gdy w sktadnicy akt znajduja si¢ akta nieopracowane
lub opracowane niewlasciwie,

e) udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

g) dbanie o tad i porzadek sktadnicy akt,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora OPS.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)

4)

miegjsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotym Stoku, pl. A. Mickiewicza 1, I pietro,
wymiar czasu pracy: pelny — 1 etat (w przypadku osoéb podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy
niz szes¢ miesiecy w celu odbycia stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

podstawowy system czasu pracy, wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Ztotym Stoku,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku, pomieszczenie pracy, pomieszczenie sanitarne,
budynek niedostosowany do potrzeb 0soéb niepelnosprawnych, stanowisko pracy zwigzane
z pracg przy komputerze wymagajace wysitku umyslowego; niedostosowane do osob
poruszajacych sie na wozku inwalidzkim, obiekt nie jest wyposazony w winde ani podjazdy
dla wozkow inwalidzkich.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostee wynosi ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

oryginat kwestionariusza osobowego wg wzoru zataczonego do ogloszenia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy
(o$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym podjecie zatrudnienia na danym
stanowisku,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,O$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w moich dokumentach sktadanych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Referenta ds. administracyjnych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zlotym Stoku, zgodnie 2z Rozporzadzeniem 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



przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)".

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach wg uznania

kandydata (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawniania, o ktorym mowa art. 13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem).

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

1y

2)

3)

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)".

~Przyimuje do wiadomosei fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne]
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r.. poz. 530)”,

wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé podpisane i zloZzone osobiScie lub
doreczone listem poleconym pod adres: Osrodek Pomocy Spolecznej w Zlotym Stoku,
pl. A. Mickiewicza 1, 57-250 Zloty Stok w terminie do dnia 23 sierpnia 2022 roku do
20dz.13.30 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Referenta ds. administracyjnych”.

aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane
(w przypadku przestania dokumentéw pocztg o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do OPS).

8. Dodatkowe informacje:

1)
2)

3)

4)

5)

kandydaci, ktorzy spehili kryteria formalne zawarte w ogloszeniu zostang powiadomieni
pisemnie lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzania nastepnego etapu naboru,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Osrodka http://www.opszlotystok.biuletyn.net.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka Pomocy Spolecznej w Ztotym Stoku przy pl. A. Mickiewicza 1,
kandydat wyloniony w drodze naboru, przez zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci  wydane przez Krajowy Rejestr Karny
1 zaswiadczenie lekarskie,

dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani do zatrudnienia na dane
stanowisko nie odebrane w ciagu 30 dni zostang odestane poczta,

Dyrektor Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zlotym Stoku zastrzega sobie prawo do
uniewazniania procesu rekrutacji bez podawania przyczyny.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych. Klauzula informacyjna dla oséb
kandydatow do pracy w OPS

1) Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Osrodek
Pomocy Spotecznej, pl. Adama Mickiewicza 1, 57-250 Ztoty Stok, jako pracodawca, za ktdrego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

2) Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Dyrektora OPS inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:

- Osrodek Pomocy Spotecznej, pl. Adama Mickiewicza 1, 57-250 Ztoty Stok;

- e-mail: iod@koptyra.pl,




3) Celi podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracyld beda przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnegol®..

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako

zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest

dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4) Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktdre uprawnione sa do ich

otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi OPS zawart

umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych

przy ich przetwarzaniu. Odbiorcami danych moga by¢ rédwniez osoby, ktére zapoznajg sie¢

z informacjg udostgpniong na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen OPS.

5) Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym przechowywane bedg przez okres

niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie

wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

przepisach prawa i zgodnie z tymi przepisami.

6) Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuni¢cia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

7) Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych

jest dobrowolne.

8) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
profilowane.

WAt 22" ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 poz. 1320) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369);

2IArt. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO).
W przypadku danych okreslonych w art. 22' § 1 pkt. 1 -3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

BlArt. 6 ust. 1 lita RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdinych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO;
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