OSRODEK POMOCY SPORECINEI EAPSTE NIiNE
34-442 tapsze Nizne, ul. Jana Pawia Il 61
tel.16 26 59 145

Pieczec instytucji

DZ.110.3.2022.KO

Znak sprawy

tapsze Nizne, dnia 28 lipca 2022 r.

Miejscowosc i data

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W tAPSZACH NIZNYCH
OGtASZA NABOR NA POMOC ADMINISTRACYJNA

Rekrutacja kandydatéw odbedzie sie na podstawie ztozonych dokumentéw i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Osoby zainteresowane, spetniajgce wymogi przedstawione w dalszej czesci ogtoszenia, mogg sktadac
dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na pomoc administracyjng” na adres:

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych
ul. Jana Pawfa Il 61
34-442 tapsze Nizne

Termin sktadania dokumentéw: do dnia 5 sierpnia 2022 r. do godz. 15%°.
Decyduje data wptywu na Dziennik podawczy Osrodka.
Do egzaminu zostang dopuszczone osoby spetniajgce kryteria formalne.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

5. kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i inne
umiejetnosci przydatne na stanowisku pracy oraz ewentualnie referencje (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oSwiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji padstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego,



11. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby postepowania zwigzanego z
naborem na stanowisko: pomoc administracyjna, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) Dz. Urz. UE L Nr 119,

Wszystkie oswiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata muszg byc
witasnorecznie podpisane.

Wymagania niezbedne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
5. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okresSlonym
stanowisku:
— wyksztaftcenie co najmniej srednie
— preferowane wyksztatcenie wyzsze.
Wymagania dodatkowe:
1. preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,
2. preferowane doswiadczenie zwigzane z pracg w administracji,
3. umiejetnosc¢ obstugi komputera,
4. sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
samodzielnos¢, kreatywnosc, odpornosé na stres.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca na umowe o prace na czas okreslony od sierpnia do grudnia 2022 r., w podstawowym
systemie czasu pracy po 8 godzin na dobe, petny etat,

2. wykonywanie pracy gtéwnie umystowej, wymagajacej duzej odpornosci na stres, koncentracji
uwagi, praca pod presjg czasu i stresu,

3. wykonywanie pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w tapszach Niznych,
wykonywanie czynnosci biurowych przy uzyciu komputera, drukarki, kserokopiarki i innego
sprzetu biurowego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pomocy administracyjnej:
1. prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracjg
korespondencji, obstuga dziennika podawczego, poczty,
czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji,
pomoc w wykonywaniu czynnosci biurowych (tworzenie rejestréow, ewidencji itp.),



obstuga klienta,

wykonywanie kserokopii, dokumentow oraz zaktadanie teczek,

wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych, czynnosci zleconych
przez kierownika oraz stata wspotpraca z pozostatymi pracownikami.

Pozostate dane:

1.

2.

informacja o terminie oraz miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
przekazana osobom zakwalifikowanym na podany adres poczty elektronicznej.

wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 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 (Dz. U. UE. L.
z2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODQO” informuje, ze:

i

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w tapszach
Niznych. Z Administratorem mozna sie kontaktowac pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej
pod adresem: ul. Jana Pawfa Il 61, 34-442 tapsze Nizne oraz poprzez e-mail:
ops@lapszenizne.pl.

. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé pod

adresem siedziby Administratora oraz poprzez email: iod@iods.pl.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane, w celu realizacji zadan zwigzanych z naborem na
stanowisko pracy w tutejszym Osrodku Pomocy Spotecznej, gdyz jest to niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

W przypadku dobrowoclnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz
wynikajgce z obowigzku prawnego, podstawe legalizujgcg ich przetwarzanie stanowi
wyrazona zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Udostepnione dobrowolnie dane bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkdéw cigzacych
na Administratorze.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym
przepisow archiwalnych. Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie — co do
zasady do czasu wycofania przez Panistwa zgody na ich przetwarzanie.

Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce
prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;



d. w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem;

e. prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzgcym na Administratorze
obowiazkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem
realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

9. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takie podmiotom Ilub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.
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. Magdalena Karolina
Karolina ¢
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