GMINNY O$RODEK Kierownik

POMOCY sPOLECZNGIinneco Osrodk olecznej w Czernic
55 003 CZERNICA, ul. Wroctawska 7ﬁl g O Od - Pomocy Sp J y
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Nii? 912-19-21-843, Kegon 0063

g14$7a nabér na zastepstwo na stanowisko ds. organizacyjnych

Miejsce pracy: - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czernicy,
ul. Wroctawska 78

Forma zatrudnienia: - umowa o prace¢ na zastepstwo

Wymiar czasu pracy: - pelny etat

Przewidywany okres zatrudnienia: - od 02.12.2019r.

do dnia powrotu pracownika zastepowanego do pracy

Warunki zatrudnienia:

praca biurowa w sekretariacie osrodka, w godz. od 7.30 — 15.00, w $rody 8.00 - 18.00,
praca przy komputerze, moze przekracza¢ 4 godziny na dobe,

bezposredni i telefoniczny kontakt z interesantami,

stanowisko pracy usytuowane na pigtrze w siedzibie GOPS, brak windy w budynku.

I. Wymagania niezbe¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:
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Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawo i administracja.

Znajomos¢ przepisow dotyczacych instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych. :

Dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Windows i Excel.

II. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem i predyspozycje osobiste:

1.

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

Terminowos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc.

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, dyspozycyjnosc.

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.
Samodzielnos¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy w procesie pracy.

IIl. Zakres zadan na stanowisku ds. organizacyjnych.
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Prowadzenie i organizacja pracy sekretariatu osrodka, a w szczegdlnosei:

1) odbieranie telefondéw, przyjmowanie i tgczenie rozmow,

2) obstuga firmowej poczty elektronicznej oraz elektronicznego systemu obiegu
dokumentow i elektronicznej skrzynki podawczej,

3) prowadzenie rejestru pism i podan wptywajacych do osrodka,

4) przyjmowanie i wysylanie poczty, rejestracja pism poleconych i innych przesylek,

5) organizacja obstugi interesantéw osrodka, udzielanie informacji i kierowanie ich do
wlasciwych komorek organizacyjnych,

6) wprowadzanie i rozdzielanie zadekretowanej korespondencji,

7) prowadzenie ewidencji dowodéw obecno$ci w pracy oraz rejestru wyjazdow
stuzbowych pracownikow,

8) potwierdzanie zgodnosci z oryginalem pism wplywajacych od interesantow,

9) potwierdzanie otrzymanych pism na zadanie sktadajgcego,

10) przestrzeganie i nadzorowanie wlasciwego obiegu dokumentow,

11) prowadzenie ewidencji faktur i zwolnien lekarskich pracownikow,

12) kompletowanie dokumentéw kontroli zarzadczej: regulaminéw, instrukcji i procedur
wewngtrznych oraz zarzadzen kierownika osrodka.



2. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i zglaszanie brakow oraz uszkodzen w zakresie materiatéw biurowych,
sprzetu biurowego, zglaszanie ich naprawy,
2) zamawianie pieczeci, materiatéw biurowych, sprzetu biurowego i drukow.
3. Zapewnienie srodkow niezbgdnych do udzielania pierwszej pomocy.

IV. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny, zyciorys CV,

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej MRPiPS
(https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-
zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie oraz wyksztalcenie, a takze
dodatkowe uprawnienia.

4. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysélnie oraz, ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

V. Termin i sposob skladania ofert:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 21.11.2019r. w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Rekrutacja —
stanowisko ds. organizacyjnych” w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czernicy
lub poczta na adres:  Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. Wrocltawska 78, 55-003 Czernica
Mozna rowniez przesta¢ dokumenty elektronicznie na adres: sekretariat@gops.czernica.pl
Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VI. Post¢gpowanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

ETAP 1. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej.

ETAP II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub drogg
e-mailowg o terminie dalszego postepowania.

VIIL. Informacje dodatkowe:
1. Wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawiazania stosunku pracy.
2. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy, po tym czasie zostang zniszczone.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 71-318-01-80 wew.20

. . ZASTEPCA KIEROWNIKA
Czernica, dnia 07.11.2019r. Gminnego Qérogka Pomogy Spoteczne]
"\],U " }\ le

Renatt Godel-Fiet




Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 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
Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016r. (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje, ze:

Administratorem Panstwa danych jest:

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej z siedziba w Czernicy przy
ul. Wroctawskiej 78, tel. 71 318 01 80.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: ul. Wroctawska 78, 55 — 003 Czernica,
tel. 71 3180180 wew. 20.

Wszelkie zapytania w sprawie przetwarzania danych osobowych nalezy kierowaé poczta
na podany powyzej adres lub poczta elektroniczng na adres: iod@gops.czernica.pl

Panstwa dane osobowe bedziemy przetwarza¢ na potrzeby przeprowadzenia rekrutacii,
do ktorej Panstwo przyst¢puja, sktadajac dokumenty aplikacyjne.

Mozemy réwniez przetwarza¢ Panstwa dane w zwigzku z realizacja zadah wynikajacych
z dostgpu do informacji publicznej. Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w zwigzku z
m.in. realizacja zadan wynikajacych z przepiséw: ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeksu pracy.

W przypadku wygrania naboru, Panstwa dokumenty aplikacyjne zostana dolagczone do akt
osobowych i przechowywane bgda 10 lat, od dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, po zakoriczeniu procedury rekrutacyjnej, beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy, po tym czasie zostana zniszczone.

Przekazanie danych jest dobrowolne.

Informacja o prawach przystugujacych Panstwu w odniesieniu do danych osobowych:

- prawo zadania dostgpu do danych osobowych,

- prawo zadania sprostowania danych osobowych,

- prawo zadania usunigcia danych przetwarzanych bezpodstawnie,

- prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych,

- prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

- prawo wycofania zgody w dowolnym momencie (wycofanie zgody nie bedzie wplywaé
na zgodnos¢ przetwarzania z prawem przetwarzania Panstwa danych przed cofnieciem zgody).

Aby skorzysta¢ z ww. praw, prosz¢ skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych (dane
kontaktowe powyzej).

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci przy przetwarzaniu Panstwa danych osobowych,
przystuguje Panstwu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujacego sie
ochrong danych osobowych, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego — nie dotyczy.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji — nie jest stosowane.
Administrator Danych Osobowych

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czernicy



