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OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
- NA CZAS NIEOBECNOSCI ZASTEPOWANEGO PRACOWNIKA -
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BIALOBRZEGACH

Stanowisko: urzednicze
Wymagania niezbgdne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini z praw
publicznych,

3) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku prawo, administracja, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, ekonomia,

2) znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy, ustawy O dostepie do informacii publicznej, ustawy prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i aktow wykonawczych do
w/w aktéw prawnych,

3) biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

4) samodzielno$¢, doktadnoéé, odpowiedzialnosc, umiejetno$¢ dziatania pod presja czasu,
odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, tatwosc w nawigzywaniu kontaktow, umiejetnos¢ pracy
w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i sekretariatu, w tym przyjmowanie, wysytanie | rozdzielenie
korespondencji oraz prowadzenie jej ewidenciji,

prowadzenie sktadnicy akt,

prowadzenie spraw osobowych, szkoleniowych i socjalnych pracownkow, w tym ewidencji czasu
pracy, obecnosci w pracy, urlopow, wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym oraz konserwacja
wyposazenia GOPS, w tym sporzgdzanie zapotrzebowania i przeprowadzanie procedur zakupow
ustug, dostaw i robot budowlanych, sporzadzanie projektow umow z wykonawcami, zaméwien,
manitorowanie i nadzér nad wykonywaniem zamowien przez wykonawcow, rozliczanie,

obstuga organizacyjno-administracyjno - techniczng szkolen, narad, spotkan, w tym zespotu
interdyscyplinarnego,

prowadzenie spraw z zakresu informatyzaciji, ochrony mienia,

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

sporzadzanie informacji o charakterze analitycznym i sprawozdawczym, W tym w zakresie
realizowanych zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera i urzgdzen biurowych,

2) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu,

3) umowa O praceg zawierana na czas okreslony, t. na czas nieobecnosci zastepowanego
pracownika GOPS ,

4) miejsce $wiadczenia pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Biatobrzegach.



5) kontakt z klientem zewnetrznym.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych, studiéw podyplomowych, zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

8. Informacje dodatkowe :

Przy zatrudnieniu kandydat bedzie musiat dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Centralnego Rejestru Karnego oraz orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skifada¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Biatobrzegach, Biatobrzegi 4 pok. nr 3 lub przesta¢ e-maiem na adres gops@gmina-
bialobrzegi.pl lub drogg pocztowg na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Biatobrzegi
37-114, Biatobrzegi 4 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w GOPS” w
terminie do dnia 22 lipca 2019 r.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.gmina-bialobrzegi.pl oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Biatobrzegach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy
Spofecznej w Biatobrzegach w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji/przysztych rekrutacji zgodnie z
rozporzgdzeniem 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. Urz. UE. L nr 119, str. 1).

Biatobrzegi, dnia 9 lipca 2019 r. g
JZJMJ

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz
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
(dalej: RODOQ), jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatobrzegach, 37-114
Biatobrzegi 4, adres e-mail: gops@gmina-bialobrzegi.pl

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac:



1) listownie na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatobrzegach,
2) telefonicznie 17 224 03 56,

3) na adres e-mail gops.rodo@gmina-bialobrzegi.pl

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ) RODO w zakresie danych takich jak: imie
(imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondenciji), wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia — podanie
tych danych osobowych ma charakter dobrowolny, jednak ich brak uniemozliwi
przystapienie do procesu rekrutacji. Jednoczesnie informujemy, iz na postawie art. 6 ust.
1 lit. a) RODO, podanie przez Panig/Pana jakichkolwiek danych dodatkowych jest
dobrowolne i w tym zakresie moga Panstwo wycofaé zgode na ich przetwarzanie, w
kazdym momencie. Skorzystanie z prawa cofniecia zgody nie ma wplywu na ich
przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom. W przypadku
wyboru Pani/Pana osoby na dane stanowisko pracy, dane dotyczgce imienia i nazwiska
oraz miejsca zamieszkania, zostang podane do publicznej wiadomosci.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w
procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w
protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
0s6b bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych, prawo do zadania ich
sprostowania oraz prawo do cofniecia zgody (jezeli byta udzielona).

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego sie ochrong danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.



