OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

ul. FABRYCZNA 14
§2.300 WRZESNIA

tel. 61/640-72-00, fax 61/640-72-66
NIP 789-146-82-33, REG. 004809543 Wrzesnia, 1.03.2024 1.
ZKP.1110.4.2024

DYREKTOR OSRQDKA POMOCY SPOLECZNEJ WE WRZESNI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

- REFERENT W SEKCJI ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEJ (SEKRETARIAT)

I Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej we Wrzeéni, ul. Fabryczna 14, 62 — 300 Wrzesnia.

Il Nazwa stanowiska urzedniczego:

Nabér dotyczy zatrudnienia na stanowisko Referenta w Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej (sekretariat)
w pelnym wymiarze etatu, przecietnie 40 godzin tygodniowo. Zatrudnienie pracownika nastgpi w kwietniu
2024 r. na czas okreslony na 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

lll Niezbedne wymagania:

wyksztatcenie minimum $rednie,

minimum roczny staz pracy,

znajomos$¢ przepiséw prawnych, ze szczegélnym uwzglednieniem: ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o  dorgczeniach
elektronicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

IV Dodatkowe wymagania:

preferowane wyksztatcenie wyzsze,

minimum roczny staz pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstugg
sekretariatu,

umiejetnos¢ tworzenia i modyfikacji stron internetowych, tworzenie materiatow reklamowych,
np. ulotek, zaproszen oraz plakatéow,

obstuga programéw komputerowych w szczegdélnosci: GIMP, Inkscape, SYGNITY-eDOK,
LibreOffice,

obstuga internetowej platformy do projektowania graficznego: Canva,

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy witasnej,

komunikatywno$¢, asertywnosc,

odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania, rzetelno$¢, doktadnosc.

'V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga sekretariatu Osrodka, w tym udzielanie informacji interesantom i organizowanie spotkan
dyrektora,

sporzadzanie pism urzedowych m.in. do instytucji oraz prowadzenie ich rejestréw,

przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw zwigzanych z dziatalnoscig O$rodka,

prowadzenie ewidencji sprawozdan oraz dokumentacji kontrolnej,

prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,

wspotpraca z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie sporzgdzania wymaganej przepisami
dokumentacji,

sprawowanie nadzoru nad pieczeciami oraz tablicami urzedowymi Os$rodka (zakup, ewidencja,
likwidacja),

wspotpraca z Kancelarig Osrodka w zakresie zadan organizacyjnych,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie obiegu dokumentacii,



®  biezgca obstuga strony internetowej i BIP Osrodka, w szczegélnosci:
- wspotpraca z informatykami Urzedu Miasta i Gminy we Wrze$ni w celu zapewnienia prawidtowego
dziatania strony internetowej O$rodka na serwerze Urzedu,
- wspbtpraca z firmg zewnetrzng w celu zapewnienia prawidtowego dziatania Biuletynu Informaciji
Publicznej Osrodka,
- tworzenie, modyfikacja i aktualizacja tresci strony internetowej oraz BIP O$rodka na podstawie
informacji przekazywanych przez pracownikéw Osrodka,
- modyfikacja i rozbudowa strony internetowej oraz BIP O$rodka oraz wspoétpraca w tym zakresie
z autorem stron (firma zewnetrzna),
- monitorowanie btedéw wystepujacych na stronie internetowej i BIP O$rodka oraz ich korekty,

® zarzadzanie systemem eDOK,
® zarzadzanie skrzynkg do doreczen elektronicznych,
® wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VI Warunki pracy na danym stanowisku:

e nawigzanie stosunku pracy: kwiecien 2024 r.,

e forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony (w przypadku os6b po raz pierwszy
podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym zachodzi koniecznos¢ odbycia stuzby
przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych),

e wymiar czasu pracy: 1 etat,

e miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje sie w budynku O$rodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni,
ul. Fabryczna 14, 62 — 300 Wrzes$nia, o$wietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym, klimatyzacja.

e charakter pracy — praca nad dokumentacjg, przy stanowisku komputerowym, wymagajgca duzego
stopnia samodzielnoéci, a takze umiejetnosci pracy w zespole.

VIl Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wrzesni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Vil Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wg wzoru dostepnego w Biuletynie
Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie opatrzone wiasnorecznym podpisem o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz o niekaralnosci za umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie opatrzone wiasnorecznym podpisem o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko Referenta w Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej (sekretariat) zgodnie z Rozporzgadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (DZ. Urz. UE L 2016, nr 119,
s.1)".

IX Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spofecznej
we Wrzesni ul. Fabryczna 14 (kancelaria) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
urzednicze — Referent w Sekcji Organizacyjno - Administracyjnej (sekretariat)” lub przesta¢ pocztg na adres
opswrz@wrzesnia.pl w terminie do 12.03.2024 r. (decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej we
Wrzesni).

Oferty kandydatéw, ktére nie bedg zawieraly wszystkich wymaganych dokumentéw lub ztozone
po terminie nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.



O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwioki w Biuletynie Informacji Publicznej
Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni, na stronie internetowej oraz na na tablicy ogtoszen Osrodka
Pomocy Spotecznej we Wrzesni.




Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotyczaca ochrony danych esebowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, Administrator informuje, iz:

1. Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej we Wrzesni, z siedzibg przy ul. Fabrycznej 14, 62-300 Wrzesnia.

2. Inspektor Ochrony Danych
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania Osrodka, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych za pomoca adresu e — mail: iod@lesny.com.pl

3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania

Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe:

1.w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajacego z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska,
imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawaq
przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2.w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz
wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawq przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6
ust. 1 lit. a) RODO),

3.w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwiazku ze
sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawa przetwarzania tych danych jest
nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4.w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktéw, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art.
6 ust. 1 lit. f RODO),

5.w celu przeprowadzenia przysztych procesow rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV,
formularzu, liScie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa osob, ktérych dane sq przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania
(poprawiania), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych. W kazdej
chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych
powyzej w pkt 3.

Powyzsze zadania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt L. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Okres przechowywania
1.w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2.w zakresie wskazanym w pkt 3.4 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres przedawnienia roszczen wynikajacych z przepiséw prawa, a takze przez
czas, w ktérym przepisy nakazuja nam przechowywac dane,

3.w zakresie wskazanym w pkt 3.5 Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.
6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktére
$wiadcza ustugi na rzecz Administratora danych i ktérym te dane sa powierzane.

7. Dobrowolnos¢ podania danych osobowych
W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia
udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie
Informujemy, Ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

9. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem

.przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt 1.



