HSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
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62-300 WRZESNIA
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NIP 783:146-82:33, REG. 004809543 Wrzesénia, 1.03.2024 r.
ZKP.1110.5.2024 -

DYREKTOR OSRQDKA POMOCY SPOLECZNEJ WE WRZESNI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- REFERENT W SEKCJI ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEJ

I Nazwa i adres jednostki:

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

Il Nazwa stanowiska urzedniczego:

Nabér dotyczy zatrudnienia na stanowisko Referenta w Sekcji Organizacyjno - Administracyjnej w petnym
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 srednie,

minimum roczny staz pracy,

znajomos$¢ przepiséw prawnych, ze szczegoélnym uwzglednieniem: ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o doreczeniach
elektronicznych, ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, ustawy
0 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 umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

IV Dodatkowe wymagania:

preferowane wyksztatcenie wyzsze,

minimum roczny staz pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstuga
sekretariatu lub kancelarii,

umiejetno$¢ tworzenia i modyfikacji stron internetowych, tworzenie materiatdbw reklamowych,
np. ulotek, zaproszen oraz plakatéw,

obstuga programéw komputerowych w szczegélnosci: SYGNITY-eDOK, LibreOffice, EZAR (RADIX),
obstuga internetowej platformy do projektowania graficznego: Canva,

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy witasnej,

komunikatywnos¢, asertywnosc,

odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania, rzetelnosc¢, doktadnosé.

V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie projektdéw dokumentéw w zakresie organizacji i funkcjonowania Osrodka, w tym
zarzgdzen Dyrektora Osrodka, zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Wrzesnia i uchwat Rady
Miejskiej we Wrzesni oraz ich ewidencja,

przygotowywanie i ewidencja niezbednych upowaznien i petnomocnictw na wniosek Dyrektora lub
komérek organizacyjnych,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz z realizowanych programoéw,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem kancelarii Osrodka,

wspotpraca z sekretariatem Os$rodka w zakresie biezacej obstugi administracyjno — biurowej
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej,

zarzgdzanie systemem eDOK,

zarzgdzanie skrzynka 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 osdb 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 Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni,
ul. Fabryczna 14, 62 — 300 Wrzesnia, o$wietlenie swiattem naturalnym i sztucznym, klimatyzacja.

e charakter pracy — praca nad dokumentacja, 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 0sob
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wrzeéni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob 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 dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

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

7) oswiadczenie opatrzone witasnorecznym podpisem o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
na stanowisko Referenta w Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej zgodnie z Rozporzgdzeniem 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¢é 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” lub przesta¢ pocztg na adres
opswrz@wrzesnia.pl w terminie do 12.03.2024 r. (decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej we
Wrzeséni).

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

.0 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 Spotfecznej we Wrzesni, na stronie internetowej oraz na na tablicy ogtoszen Osrodka
Pomocy Spotecznej we Wrzesni.




Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotyczaca ochrony danych esobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiqzku 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 siedziba 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 pomocag adresu e — mail: iod@les$ny.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 rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa
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. Podstawa 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 umiejetno$ci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okre§lonym 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 proceséw 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. zgdania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt 1. 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 ktorym przepisy nakazujq 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, ktore
$wiadcza ushugi 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
udzialu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie
Informujemy, Ze nie podejmujemy decyzji w sposob 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. O$wiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt 1.



