Ogtoszenie o naborze na stanowisko

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubiczu ogtasza nabér na stanowisko sekretarki

I. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1. obywatelstwo polskie;
pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;
nieposzlakowana opinia;
kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
posiada wyksztaicenie Srednie; mile widziane wyzsze - prawo | administracja, pedagogika;
7. Umiejetno$¢ zastosowania i interpretacii przepisow prawa z zakresu ustaw:
e 0 pomocy spoteczne;;
e kodeksu postepowania administracyjnego;
e 0 ochronie zdrowia psychicznego;
e 0 przeciwdziataniu przemocy;
e innych ustaw i rozporzadzen zwigzanych z realizacjg zadan pomocy spotecznej.
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IIl. Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1. wysoka kultura osobista;

rzetelnose i ohowigzkowosg;

umiejetnos¢ prowadzenia pracy z klientem, w szczegdlnosci z klientem trudnym;
znajomosé komputera i programéw biurowych;

kreatywnos¢, empatia, zaangazowanie, odpowiedzialnosc;

asertywnosc,

odpornos¢ na sytuacje stresowe;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ nawigzywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami;
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lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarki:

1. prowadzenie terminarza kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubiczu,

sporzadzanie pism, sprawozdan, zestawien,

prowadzenie dziennika korespondencyjnego, dokonywanie podziafu korespondenciji,

rejestrowanie ponoszonych wydatkow z podziatlem na poszczegéine rozdziaty,

przygotowywanie dokumentow ksiegowych do realizacji — opisywanie faktur i rachunkow,

prowadzenie terminarza wypfat swiadczen z pomocy spotecznej, wspotudziat w tworzeniu list,

dokonywanie zakupdw biurowych, BHP i innych,

prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych,

przygotowywanie dokumentow do archiwizacii,

0. rozliczanie samochodu stuzbowego (rozliczanie paliwa, wprowadzania gazow i pylow do srodowiska),

1. przedkiadanie Kierownikowi O$rodka Pomocy Spotecznej obowigzujacej przepisami dokumentacii
wzglednie zleconej,

. wspoéldziatanie z samorzadem terytorialnym (Rada Gminy) oraz innymi instytucjami i organizacjami
spofecznymi w zakresie organizowania pomocy,

13. wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia, organami Policji i Sadem,
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IV. Wymagane dokumenty potwierdzajace spetnienie wymogéw na stanowisko, ktoérego ogtoszenie
dotyczy:
1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
2. list motywacyjny;
3. kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztaicenie i kwalifikacje oraz posiadany staz pracy
(kopie Swiadectw pracy);




4. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych;

5. oswiadczenie, Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego Ilub umyéine przestepstwo skarbowe;

6. pisemne oSwiadczenie o stanie zdrowia;

/. kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé kandydata, gdy chee skorzysta¢ z uprawnienia,
0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - dot. przypadku, gdy wskaznik
zatrudnienia, o ktorym mowa w punkeie VI jest nizszy niz 6 %, wowczas pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych (z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych) przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osob przedstawionych kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata. Kandydat, ktory zamierza skorzystat z niniejszego
uprawnienia obowigzany jest zlozy¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dot. zdrowia, o treéci: "Wyrazam zgode, zgodnie z art.9 ust.2 lit. 1 RODO, na przetwarzanie
moich danych osobowych dotyczacych zdrowia, o ktorych mowa w art. 9 ust, 1 RODO".:

8. o$wiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska
nie jest mu zawieszona ani ograniczona;

9. oswiadczenie, ze kandydat wypeinia obowigzek alimentacyjny - w przypadku gdy taki obowiazek zostat
na niego nalozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzgcego lub zatwierdzonego przez sad;

10. dokumenty aplikacyjne takie jak CV, list motywacyjny winny by¢ opatrzone klauzulg o tresci ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych" i wiasnorecznym podpisem.

11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych), publikowany Dz. U. UE L Nr 119, s. 1.

12. Jesli wyraza Pan/ Pani rowniez dodatkowa zgode na przetwarzanie danych osobowych po zakonczeniu
procesu rekrutacyjnego na potrzeby przesziych rekrutacji rowniez, prosze o dostarczenie drugiej
dodatkowej zgody o nastepujacej tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Gminny
O$rodek Pomocy Spofecznej w Lubiczu ul. Torunska 56, 87-162 Lubicz Dolny potrzeby przysziych
procesow rekrutacji, w tym rowniez na inne stanowiska”.

V. Informacje dodatkowe:
1. Wymiar etatu: peten wymiar czasu pracy - 1 etat (40 godzin tygodniowo).
2. Rodzaj umowy: umowa o prace.
3. Miejsce pracy: teren gminy Lubicz.

V1. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w biurze obstugi interesanta (pokoj nr 1) lub
poczta na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubiczu ul. Torunska 56 Lubicz Dolny 87- 162 Lubicz,
W nieprzekraczalnym terminie do 17 lutego 2020r. do godziny 12:00. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu
kandydata/kandydatki z dopiskiem ,Nabor na stanowisko sekretarki’. Dokumenty, ktore wplyng do Osrodka po
uplywie wyzej okrelonego terminu nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dokumentow nie zwracamy

Z uwagi na specyfike wykonywanych zadan postepowanie moze zakonczy¢ sie bez wytonienia
kandydata do zatrudnienia na stanowisko..




Informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Lubiczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowe;j i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016r.
Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informuije, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubiczu (ul.
Torunska 56, 87-162 Lubicz Dolny, tel.: 56 674 21 55).

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowat sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego? , natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody? , ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
jezeli wyraza Panstwo na to zgode? , ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia;

a) "art. 6 ust. 1lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy,

b) 2 art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

¢)3art. 6 ust. 11it. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysziych rekrutacji, Panstwa dane bedag wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjne;.

Panstwa dane nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

Panstwa dane mogg zostat przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.




