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Pomocy Spotecznej
w Otawie
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Otawa, dnia 5 czerwca 2023 r.

KIEROWNIK

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOFECZNEJ W OLAWIE OGEASZA KONKURS

NA STANOWISKO URZEDNICZE

DS. ADMINISTRACYJNYCH | OBStUGI SEKRETARIATU

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umystne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe,

wyksztatcenie $rednie, |

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

znajomosc zasad pisowni i tatwos$¢ w prowadzeniu korespondencii i rozméw,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
umiejgtnosc obstugi komputera (w szczegdlnosci pakietu MS Office, poczty
elektronicznej)

umiejetnoS¢ obstugi urzadzen biurowych

WYMAGANIA DODATKOWE:

D]
2)

dodwiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych,

podstawowa znajomosc, umiejetnos¢ stosowania przepiséw zwigzanych z
dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej, tj. przepiséw zakresu pomocy spotecznej,
Swiadczen rodzinnych i wychowawczych, KPA, o ochronie danych osobowych,
umiejetnosc pracy w zespole i organizacji pracy wtasnej,

prace na tym stanowisku utatwi posiadanie cech osobowoéci takich jak:
samodzielnosc, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, odpornoéé na stres,
odpowiedzialnos¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadarn

ZAKRES ZADAN NA POWYZSZYM STANOWISKU:

D)

Prowadzenie i obstuga sekretariatu zgodnie z wymogami i zasadami zawartymi
w instrukcji kancelaryjnej.



2) Obstuga klienta, udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Otawie, w tym z zakresu pomocy spotecznej, Swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego.

3) Prowadzenie korespondencji i sprawozdan zleconych przez przetozonego.

4} Przyjmowanie i ewidencja pocziy.

5) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego, rejestrow, kartotek, ewidencji.

6) Prowadzenie ewidencji dowodow obecnosci w pracy pracownikéw Osrodka,
prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikow.

7) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.

8) Zatatwianie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem biura.

9) Wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z realizacjg $wiadczen z
zakresu pomacy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, i funduszu alimentacyjnego.

10) Obstuga sekretariatu w tym rejestracja i przyjmowanie podan w zakresie pomocy
spotecznej oraz swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

11) Wykonywanie innych polecen Kierownika zgodnych z charakterem i specyfika pracy.

12) Biezace wykonywanie spraw zwigzanych z dziataniem sekretariatu i kontaktéw
zewnetrznych z instytucjami i klientami.

13) Udzielenie informacji kitentom Osrodka Pomocy Spotecznej.

14) Wykonywanie innych polecen Kierownika Osrodka w ramach powierzonego zakresu
czynnosci,

WARUNKI PRACY:
1. Miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia biurowe w budynku przy ul. Sw. Rocha 3
w Otawie.
2. Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera powyzej 4 godzin, ma
charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnosci wspotdziatania z innymi osobami,
3. Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo, przecietnie 8 godzin dziennie.

INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w GOPS Otawa w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisow o rehabhilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

WYMAGANE DOKUMENTY STANOWIACE OFERTE KANDYDATA :

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenia ztozone na formularzu stanowigcym zatgcznik do niniejszego ogtoszenia:
- Oswiadczenie o niekaralnosci,
- Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
- Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w naborze.

4. Wymagane dokumenty winny by¢ podpisane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

9. Brak podpisu na ww. dokumentach powoduje niespetnianie wymagan formalnych.



e MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTGOW :

Wymagane dokumenty, nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Gminnego 0srodka Pomocy
Spotecznej w Otawie, ul. Sw. Rocha 3, 55-200 Otawa lub poczta na adres Osrodka w
zamknietych, podpisanych kopertach z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko
referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Ctawie”
w terminie do dnia 23 czerwca 2023 r., do godz. 12.00 (za termin uwaza sie date wptywu
dokumentow do GOPS w Otawie).

Dokumenty dostarczone peo terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz w najwiekszym
stopniu spetniaja wymagania dodatkowe, zostang poinformowane telefonicznie |
zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng. Z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do
postepowania konkursowego nie bedzie prowadzona korespondencja.

Rozstrzygniecie konkursu nastapi po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych.

Informujemy, ze nie bedziemy zwracac nadestanych ofert.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Otawie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Otawa.

W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed podjeciem
pracy winien dostarczyc¢ na wtasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w
Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

o KIEROWNIK

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
T w Dtawy
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Alicja Rataj-tUczkiswicz



0SWIADCZENIE KANDYDATA NA STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ADMINISTRACYJNYCH | OBSEUGI SEKRETARIATU

= T e

(.mlgmazmskoPESEL)
na podstawie Art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
niniejszym oswiadczam, zZe:

_ posiadam petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych,

~ korzystam z petni praw publicznych,

~ nie bytem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego,

_ nie bytem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
skarbowe,

— posiadam stan zdrowia pozwalajagcy na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w naborze.

(data i podpis)

0SWIADCZENIE
dotyczace przetwarzania danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, podanych przez mnie
dobrowolnie w dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
27.04.2016r. 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) oraz ustawa z dnia. 21 listopada
2008 r. o pracownikach samarzgdowych.

(data | podpis kandydata)
INFORMACJA O PRZETWARZANIU POZYSKANYCH DANYCH OSOBOWYCH

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
KANDYDACI DO PRACY

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie o ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L M9z
04.05.2016), dalej Rozporzadzenie RODQ, informujemy ze:

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Oérodek Pomocy
Spotecznej ul. $w. Rocha 3, 55-200 Otawa. Kontakt z Administratorem mozliwy
jest osobiscie lub korespondencyjnie pod wskazanym adresem, telefonicznie



podnr tel. 71 381-22-51 oraz za poérednictwem poczty elektronicznej
gopsolawa@poczta.onet.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sig
kontaktowaé w sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych i realizacjg
praw za posrednictwem e-mail: gopsolawa@poczta.onetpl oraz pisemnie na adres
siedziby Administratora wskazanym w pkt. 1.

Administrator przetwarza dane osobowe kandydatéw do pracy zgodnie z art. 6
ust. 1lit. a i c Rozporzadzenia RODO w celu:

wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze w zwigzku
z naborem do pracy,

na podstawie udzielonej przez kandydata do pracy zgody w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody (w przypadku podania przez kandydata do pracy
danych wykraczajacych poza wskazane w przepisach prawa).

Administrator przetwarza dane osobowe w celu wypetnienia obowigzkoéw prawnych
w szczegodlnosci na podstawie:

1.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w szczegolnosci art. 221 § 1
i art. 221a

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do
realizacji celdw dla jakich zostaty zebrane tj. do procesu naboru na wolne
stanowisko pracy
i przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia ogtoszenia wynikow naboru, po
czym w przypadku nieodebrania dokumentow aplikacyjnych zostang zniszczone.
Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢ podmioty uprawnione do ich uzyskania
na podstawie przepiséw prawa, dostawcy systemow IT, z ktorymi wspotpracuje
Administrator w celu utrzymania ciagto$ci oraz poprawnosci dziatania
systemdw, podmioty prowadzace dziatalnoé¢ pocztowa lub kurierskg w celu
doreczania korespondencji, a takze inne podmioty, z ktorymi wspotpracuje
Administrator w celu realizacji zadan na podstawie stosownych umow
powierzenia danych.

W zwiazku z przetwarzaniem udostepnionych przez Panig/Pana danych
osobowych, w sytuacjach przewidzianych w Rozporzadzeniu RODQ przystuguje
Pani/Panu prawo do: dostepu do swoich danych (art. 15 Rozporzadzenia RODO),
sprostowania (art. 16 Rozporzadzenia RODO), usunigcia (wytacznie w
przypadkach okreslonych art. 17 Rozporzadzenia RODO), ograniczenia
przetwarzania (art. 18 Rozporzadzenia RODO).

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych na podstawie
wyrazone] zgody przystuguje prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofnigcia zgody mozna dokonac
pisemnie na adres siedziby Administratora.

Podanie danych wskazanych w przepisach prawa jest obligatoryjne i niezbedne
w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy. Podanie danych
dodatkowych (wykraczajacych poza wskazane w przepisach) jest dobrowolne.

. W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez w/w administratora Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia RODO, przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

(data i podpis kandydata)



