Wreczyca Wielka 12.02.2019 1.
Ogloszenie 0 naborze kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wreczycy Wielkiej
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej ul. Sienkiewicza 1, 42-130 Wreczyca Wielka

I. Stanowisko pracy: Podinspektor

I1. Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie;

2) petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze: (preferowane: administracja, prawo, zwigzane z pomocg spoleczng,
zarzadzanie);

6) minimum 3 — letnie do$wiadczenie w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych lub w
samorzadzie;

7) bardzo dobra znajomos¢: ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznych, Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskdw, rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrozy
stuzbowe;;

8) znajomos¢ zadan realizowanych przez jednostki pomocy spotecznej;

II1. Wymagania dodatkowe (pozadane) na stanowisku:

1) znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy95/46/WE) (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) — Dz. U. UE. L.
2016.119.1; ustawy Kodeks pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych.

2) umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, poczta elektroniczna,

3) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej;

4) preferowane posiadanie prawa jazdy kat. B;

5) umiejetnos$¢ redagowania pism, protokotdow, notatek;

6) umiejetnos$¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy wlasnej.

7) predyspozycje osobowosciowe: sumienno$¢ 1 skrupulatno$¢, dyskrecja, samodzielno$¢ 1
elastyczno$¢ w wykonywaniu zadan, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, umiej¢tno$¢ pracy w
zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres, wysoki poziom kultury osobiste;j
w obstudze klienta wewnetrznego 1 zewngtrznego.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

1. Udzielanie informacji klientom Os$rodka, w szczeg6lnosci dotyczacej zadan Os$rodka oraz
sposobu zatatwiania spraw wg procedur obowigzujacych w Osrodku.

2. Przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie jej w dzienniku i przekazywanie jej na stanowiska
pracy zgodnie z dekretacja.

3. Czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw i ich terminowym zatatwianiem.

4. Wysytanie korespondencji Osrodka.

5. Prowadzenie ewidencji wptywajacych faktur, rachunkow.

6. Obstuga urzadzen biurowych, odbieranie poczty elektroniczne;.

7. Kierowanie do komorek organizacyjnych decyzji, polecen i innych informacji przekazywanych
przez Dyrektora.

8. Realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg i wnioskow,

9. Gospodarka artykutami biurowymi, srodkami ochrony indywidualnej, pieczeciami urzedowymi,
drukami, prasa (zakup, wydawanie, rozliczanie).

10. Prowadzenie ewidencji wyjazdow shuzbowych.

11. Wydawanie petentom decyzji administracyjnych.

12. Obstuga spotkan, narad, szkolen z pracownikami Osrodka.

13. Przyjmowanie, weryfikacja wnioskdéw, prowadzenie postgpowania administracyjnego w
sprawach z zakresu dodatkow mieszkaniowych 1 energetycznych.

14. Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dodatkoéw mieszkaniowych i energetycznych.
15. Sporzadzanie list wyptat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi dot. dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych.

16. Sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

17. Wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami, organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do dodatkow.

18. Wspotpraca z Urzgdem Gminy, jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi instytucjami w
zakresie realizowanych zadan.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladnicg akt Os$rodka w zakresie wskazanym przez
Dyrektora.

20. Zastgpstwo w czasie nieobecnosci w pracy pracownika na stanowisku ds. kadrowych w zakresie
wskazanym przez Dyrektora GOPS.

21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy,

3) dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy - kopie $wiadectw pracy,

4) kopie dokumentow poswiadczajace wyksztalcenie,

5) kopie dokumentow o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pehi
praw publicznych,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
aktualnie prowadzonej rekrutacji przez Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej we Wreczycy
Wielkiej na stanowisko podinspektora w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej we Wrgczycy
Wielkiej (klauzula zgody dotyczacej przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji
znajduje si¢ pod ogloszeniem),



10) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng (klauzula informacyjna
znajduje si¢ pod ogloszeniem),

11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny powinny by¢ podpisane wlasnorgcznym
podpisem przez kandydata.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkiej, ul.
Sienkiewicza 1;

2) Stanowisko pracy: pokdj biurowy, wyposazony w biurko, zestaw komputerowy, drukarke,
telefon/fax. Pomieszczenie niedostosowane dla potrzeb oséb niepelnosprawnych. Brak windy.

3) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy wynoszacy 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w
przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy.

4) Fizyczne warunki pracy: praca biurowa z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie.

W przypadku 0séb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania
umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony
lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostalych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). Przewiduje si¢
zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej we Wreczycy
Wielkiej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wynosit ponizej 6%.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym
takze o ewentualnych etapach rekrutacji beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej www.bip.wreczyca-wielka.akcessnet.net oraz na tablicy ogloszenh w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1.

2.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej przy ul. Sienkiewicza 1 we Wreczycy Wielkiej, pokoj nr 32 albo doreczy¢
listownie na adres Osrodka, w zamknietych kopertach, z dopiskiem

»Nabor na stanowisko Podinspektor w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej we Wreczycy
Wielkiej.

w terminie do 22 lutego 2019 r. do godz. 15:00.

3. Dokumenty, ktore wptyng po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Dyrektor GOPS
we Wreczycy Wielkiej
(-) Janina Kluba



Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych

Zgodnie z art. 13 1 art. 15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1, zwanego dalej RODO,
informuj¢ o obowiazku informacyjnym w zakresie przetwarzania Panstwa danych osobowych przez
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej we Wreczycy Wielkiej, z siedzibg we Wreczycy Wielkie;j:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej we
Wreczycy Wielkiej, z siedzibg we Wreczycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1, kod pocztowy: 42-130,

2. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych: Adamem Adamczyk, adres e-mail: iod@gopswreczyca..pl

3. Dane osobowe Pani/Pana bgda przetwarzane w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego,
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z terminami okre§lonymi w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wregczycy
Wielkiej.

5. Informujemy o prawie zagdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, do
ich sprostowania, usunigcia, jak rdwniez prawie do ograniczenia ich przetwarzania, prawie do
przenoszenia danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

6. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna
Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia wskazanego na
wstepie.

7. Informujemy o prawie do cofnig¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale jest to warunkiem uczestnictwa przez
Panig/Pana w procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
we Wreczycy Wielkiej. Konsekwencja niepodania danych osobowych begdzie brak mozliwosci
rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesach rekrutacyjnych.

9. Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego,
organizacji mi¢dzynarodowych ani innych odbiorcow danych oraz Ze nie be¢da przetwarzane w
sposOb zautomatyzowany 1 nie beda profilowane.

(data i czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie )

KLAUZULA ZGODY DOTYCZACEJ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W
PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (ue) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji, przez GOPS Wreczyca Wielka na
stanowisko Podinspektor.

(data i czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)



