Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Kierownika Nr.5. 2024
z dnia 10 lipca 2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorzkowicach
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydata
na wolne stanowisko urzednicze:

referent
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzkowicach

1. Nazwa i adres jednostki Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorzkowicach
ul. Szkolna 3, 97 — 350 Gorzkowice
2. Nazwa stanowiska pracy: ,referent” w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Gorzkowicach

3. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie §rednie lub wyzsze;

4) co najmniej 2 - letni staz pracy;

5) znajomos$¢ przepisOw: ustawy o bonie energetycznym oraz o zmianie niektorych ustaw w celu
ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego i ciepla systemowego ustawy prawo ochrony
srodowiska,

6) umieje¢tnos$¢ obstugi komputera, systemow informatycznych;

7) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

oraz powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia;

8) pracownik samorzagdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze

wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych

z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaj¢é sprzecznych

z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzagdowych;

4. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1) odpowiedzialnos¢ ;



2) terminowos¢;

3) samodzielnos¢;

4) komunikatywnos¢;

5) odpornos¢ na stres;

6) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

7) obowigzkowos$¢ 1 doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

8) obstuga programow komputerowych MS Office,Exel,;

5. Zakres zadan wymaganych na stanowisku:

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wyptate ,,Bonu Energetycznego”,

2. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji ustawy o bonie elektrycznym

1 zapotrzebowan na srodki finansowe zwigzane z wyptatg ,,Bonu Energetycznego”,

3. Prowadzenia postgpowan w sprawach ,,Bonu Energetycznego”, 1 wydawaniem rozstrzygniec¢
tj. przekazywania informacji o przyznaniu ,,Bonu Energetycznego”,, o ktdérej mowa w art. 4 ust. 4
ustawy o bonie elektrycznym

4. Przygotowywanie sprawozdan 1 analiz w zakresie realizowanych §wiadczen, przygotowywanie
potrzeb srodkow przeznaczonych na finansowanie wyptat realizowanych swiadczen,

5. Udzielanie klientom informacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa na temat
$wiadczen i procedur ich pozyskiwania w zakresie realizowanych zadan,

6. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i obowigzujacej instrukcji
kancelaryjne;j,

7. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

8. Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu realizowanych zadan,
9. Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy,
10. Podpisywanie pism i1 innych dokumentéw zgodnie z zakresem okreslonym w stosownym
upowaznieniu,

11.Prowadzenie spraw dotyczacych Karty Duzej Rodziny

12. Wykonywanie polecen stuzbowych zwigzanych z charakterem pracy i zajmowanym
stanowiskiem,

13. Wykonywanie innych zalecen przekazanych do realizacji przez kierownika OPS.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko administracyjne

2) wymiar czasu pracy : %2 etatu czasu pracy , praca jednozmianowa

3) pierwsza umowa na czas okreslony lub nieokre§lony

4) miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorzkowicach, ul. Szkolna 3, 97 -350

Gorzkowice



5) rodzaj pracy/warunki: praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzkowicach
7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi powyzej

6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegolnieniem ukonczonych szkoét i uczelni;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa,
za$wiadczenia);

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie

6) kserokopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo;

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

w/w stanowisku;

9) oswiadczenie, ze kandydat ma zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

10) podpisane o$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach

aplikacyjnych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorzkowicach ul. Szkolna 3, 97 — 350
Gorzkowice w celu realizacji procesu rekrutacji ,, (zal.);

11) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez
kandydata. Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos$¢ z oryginatem
opatrujac je wlasnorgcznym podpisem i datg.

9 Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
imienia 1 nazwiska oraz adresu do korespondencji i numeru telefonu kontaktowego

z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko ,,referent” w Osrodku Pomocy Spolecznej Gorzkowice w

nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 lipca 2024 roku do godz. 13.00 w Osrodku Pomocy



Spotecznej Gorzkowice pokoju nr 6 ,350 Gorzkowice , ul. Szkolna 3 lub przesta¢ na adres Osrodka
Pomocy Spotecznej Gorzkowice ,97 — 350 Gorzkowice , ul. Szkolna 3 (decyduje data stempla
pocztowego).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej Gorzkowice po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Klauzula informacyjna :

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na wolne stanowiska urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzkowicach

Dane osobowe s3 przetwarzana zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 (RODO).

Na podstawie ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych informujemy , Ze :

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest : Osrodek Pomocy Spotecznej w
Gorzkowicach ,ul. Szkolna 3 , 97-350 Gorzkowice. Mozesz w kazdej chwili skontaktowac si¢ z
naszym Inspektorem Ochrony Danych :elektronicznie : e-mail : iod@gorzkowice.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora.

2. Twoje dane osobowe beda przetwarzane na podstawie twojej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych ).

3. Cel przetwarzania danych — przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Okres przechowywania danych :

@ czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze ,

dokumenty kandydata , ktory zostaje wyloniony w procesie rekrutacji , zostang

dotaczone do jego akt osobowych ,

dokumenty kandydatéw wymienionych w protokole , beda przechowywane zgodnie

z instrukcja kancelaryjng ,

dokumenty kandydatow nie ujetych w protokole , beda przechowywane przez okres

1 miesigca od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru i w tym okresie beda do

odbioru w kadrach O$rodka Pomocy Spotecznej w Gorzkowicach po uptywie tego terminu beda
zniszczone przez komisje.

5. Masz prawo dostepu do tresci swoich danych , prawo do ich sprostowania , usunig¢cia ,
przetwarzania , prawo do przenoszenia danych , prawo wniesienia sprzeciwu

a takze prawo do cofnig¢cia zgody na ich przetwarzanie.

6. Przystuguje Ci rowniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony

Danych Osobowych , jesli uznasz, ze przetwarzanie Twoich danych dokonywane jest



z naruszeniem przepisoOw ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

7. Wyrazenie przez Ciebie zgody na przetwarzanie danych w procesie naboru jest

niezbedne do jej przyjecia 1 rozpatrzenia.

8. Podstawa prawna przetwarzania danych : art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.

Kodeks pracy oraz art.11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

9. Twoje dane nie beda w procesie naboru przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie

beda tez profilowane.

11. Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzkowicach

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na

wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie
wskazanym w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej Gorzkowice pok. 6 oraz
telefonicznie pod nr telefonu 44 6818-026 .

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bgdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej Gorzkowice oraz na
tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej Gorzkowice .

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.



