‘ Wiadystawowo, 05.06.2024 r.
KAA101.142024

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiadystawowie
ogtasza nabor na stanowisko pracy:

referent sekcji swiadczenn — 1 etat

> Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy od lipca 2024 r. — umowa o prace na czas

zastepstwa nieobecnego pracownika

1. Wymagania niezbedne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych
fub przepisow prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej i posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

e wyksztalcenie srednie

e minimalny staz pracy — 1 rok,

e niekaralnosc za przestepstwo umyslne, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni praw publicznych,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

e umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera,

e zdolnos¢ analitycznego myslenia

e nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos$c przepiséw:
-ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej oraz przepisow wykonawczych;
-Kodeks Postepowania Administracyjnego

e doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub jst,

e samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy,

¢ kreatywnos¢, odpornosc na stres,

e preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunkach administracyjnych, prawnych

e znajomo$¢ programu POMOST STd

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej;
-prowadzenie imiennego rejestru Swiadczeniobiorcéw i rejestru przyznanej im pomocy;



-przygotowywanie list wyptat zasitkdw, zgodnie z wydanymi decyzjami, dotyczacymi zadan wtasnych
i zleconych;

-przygotowanie list odptatnosci za pobyt w placéwkach;

-archiwizacja dokumentoéw Sekcji Swiadczen z zakresu $wiadczerh pomocy spotecznej;

-pefnienie zastepstwa w razie nieobecnosci pracownika ds. obstugi administracyjnej (obstuga
sekretariatu);

-przygotowywanie pism i zaswiadczen informacyjnych dla instytucji i oséb prywatnych

-obstuga interesantow (w tym telefoniczna) w zakresie udzielenia informacji o sposobie zatatwienia
spraw w Osrodku i strukturze organizacyjnej jednostki.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

. stanowisko pracy znajduje sie na parterze w Osrodku Pomocy Spotecznej we
Wiadystawowie,

° wymiar czasu — peten etat, praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku

° praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i biurowego

° wymuszona pozycja ciata,

J wysitek gtdwnie umystowy,

J oswietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym,

° praca samodzielna

° Wynagrodzenie za prace zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Osrodka

Pomocy Spotecznej we Wiadystawowie oraz Rozporzadzeniem z dnia 25 pazdziernika 2021
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

5. Wymagane dokumenty:

e CVzprzebiegiem naukii pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt z
kandydatem (telefon kontaktowy, adres e-mail)

o list motywacyjny - podpisane odrecznie,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (kursy,
szkolenia)

¢ kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych

e oswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na wskazanym
stanowisku,

s o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany za przestepstwa popetnione umysinie lub umysine
przestepstwa skarbowe,

e oswiadczenie o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat w
naborze na stanowisko referenta w Oérodku Pomocy Spofecznej we Wiadystawowie

e zgoda kandydata: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie
rekrutacji na stanowisko pracy ogtoszone 05.06.2024 r. i prowadzone przez Osrodek Pomocy
Spotecznej we Wiadystawowie. Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatam/tem sie o



przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rdwniez, ze podanie tych danych byto
dobrowolne”.

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych)

6. Dane osobowe - klauzula informacyjna
Klauzula informacyjna dla kandydatéow bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w

Osrodku Pomocy Spotecznej we Wladystawowie

Na podstawie art. 13 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 (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informujemy, iz:

Administratorem danych osobowych kandydatéw uczestniczagcych w naborze na wolno
stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wiadystawowie jest Osrodek Pomocy
Spotecznej reprezentowany przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej we Wtadystawowie, ul.
Gen. J. Hallera 19, 84-120 Wtadystawowo.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, mozna kontaktowaé sie z
Inspektorem Ochrony Danych:

Lucyna Nastaty, Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Gen. J. Hallera 19, 84-120 Wtadystawowo, 58 674-
54-75, e-mail: l.nastaly@ops.wladyslawowo.pl.

Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych kandydatow biorgcych udziat w naborze
stanowi Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) oraz
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) i/lub
inne przepisy szczegoétowe. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji
na wolne stanowisko pracy oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z
zatrudnieniem. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. ich niepodanie moze uniemozliwi¢
udziat kandydatki/kandydata w procesie rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu naboru a takze przez okres 3
miesiecy od dnia jego zakonczenia lub od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem/kandydatka. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie moie
uniemozliwi¢ udziat kandydatki/kandydata w procesie rekrutacji na wolne stanowisko pracy.
Dokumenty kandydatéow wybranych w naborze i zatrudnionych w Os$rodku Pomocy Spotecznej
zostang dotaczone do ich akt osobowych. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny
z instrukcjg kancelaryjng ustanowiong Zarzadzeniem Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej we
Wiadystawowie.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa: dostepu do danych osobowych, sprostowania danych, prawo do usuniecia
danych, ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, do cofniecia
zgody, do przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z
przepisami RODO.

Osoby spetniajgce powyzisze wymagania zapraszamy do udziatu w rekrutacji.



» Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow w zamknietej
kopercie do Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiadystawowie w terminie od dnia
ukazania sie ogtoszenia do dnia 18.06.2024 r. do pokoju nr 2, w godzinach 739 — 153¢

lub doreczone listownie na adres:
Osrodek Pomocy Spofecznej

ul. Generata J. Hallera 19,
84-120 Wiadystawowo
»2 dopiskiem nabor na wolne stanowisko referent sekcji Swiadczen”.

Dodatkowe informacje :

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Osrodku przekraczat 6 %.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (58) 674 54 68, 58 674
54 76.

o Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

e Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktdre nie spetniaja wymagan formalnych, nie
beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Oérodka Pomocy
Spotecznej we Wiadystawowie.

Y



