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1
o Referent - SEKCJA ADMINISTRACYJNO - PRAWNA (1 ETAT)

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
ul. KoSciuszki 43
32-065 Krzeszowice

2. Wymagania niezbgdne na stanowisku:

a)

posiada obywatelstwo polskie, lub jest obywatelem Unii Europejskiej lub innego
paistwa, ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej

posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze

posiada¢ co najmniej dwuletni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

wyrazita zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celéw realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (tj.
Dz U. z 2018r, poz. 1000) oraz ustawa z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 )

3. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

mile widziane doéwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku pracy
samodzielnogé, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢, opanowanie,
umiejetno$¢ obstugi komputera (w tym pakiet ms office) oraz urzadzen biurowych,
umiejetnosé pracy w zespole,

znajomos¢ ustaw oraz przepisow wykonawezych do nich:

ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

rozporzadzenie Ministra Kultury w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwow panstwowych

kodeks postgpowania administracyjnego

ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

4. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku urzedniczym:

a)
b)
¢)
d)

archiwizacja dokumentacji osrodka i wspélpraca w tym zakresie z archiwum
narodowym,

prowadzenie prac kancelaryjnych zwiazanych z dzialalnoscia sekcji oraz kontakt
z urzedami i kontrahentami,

wspolpraca z  organizacjami pozarzadowymi, nadzér nad terminowoscig
i poprawnoscia realizacji powierzonych zadan organizacjom,

przestrzeganie terminowosci  zawieranych umoéw oraz opisywanie faktur



wystawionych na podstawie zawartych umow,
¢) pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan z zadan prowadzonych przez sekeje,
f) prowadzenie prac zwiazanych z inwentaryzacjg osrodka.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: pelen etat ;

b) miejsce: gminny o$rodek pomocy spolecznej w Krzeszowicach,

¢) termin podjgcia pracy: 1 maja 2019 r.;

d) zatrudnienie: po spelnieniu formalnosci, wynikajacych z warunkow konkursu na okres
nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoécig uzyskania umowy na czas nieokreslony:

e¢) wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem rady ministrow z dnia 17 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( tekst jednolity z 2018 r. poz.
936)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV)

- list motywacyjny.

— kserokopie swiadectw pracy,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

_  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

—  o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popeinione umyslnie ( W przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie saéwiadezenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego)

- oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku,

_  oéwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

— oéwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018r.,
poz. 1000)) oraz ustawg z dnia z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(j. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 )

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobisci w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Krzeszowicach przy ul. Kosciuszki 43, pokéj 5 albo dorgezy¢ listownie
na adres Osrodka, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

., Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent — Sekcja administracyjno-
prawna ", w terminie do 16.04.2019 r.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie do GOPS nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, stronie internetowej Osrodka oraz na tablicy ogloszen w Osrodku

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ zaopatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1000) oraz ustawa z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ) . oyrektor Gmfijnlego

...................................................
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Klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

—  Administrator danych i kontakt do niego: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Krzeszowicach . 32-065 Krzeszowice, ul. Kosciuszki 43
sekretariat@gopskrzeszowice.pl

— Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@cbi24.com

—  Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

— Informacje o odbiorcach danych: Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej W
Krzeszowicach , 32-065 Krzeszowice, ul. Kosciuszki 43

- Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzednicze — do 2 miesigcy.

— Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych: zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

— Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO

— Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji: nie beda tez profilowane.



