Os$rodek Pomocy Spotecznej
49-200 Grodkéw
ul.Szpitalna 13

e H(‘%&S fé'%?f fas Grodkoéw, dnia 2 sierpnia 2021r

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Grodkowie

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. kancelaryjnych
w biurze podawczym

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,
b) obywatelstwo polskie,
¢) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
g) znajomos¢ zagadnien z zakresu:

- Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2021r. poz.753)

- inne wynikajace z zadan wykonywanych na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
a) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnos$é, kultura
osobista, umiejetnos¢ pracy z petentem wskazujacym postawe roszczeniowa,
¢) umiejetnos¢é obstugi komputera,
¢) znajomos¢ przepisdw prawa dot. pracy kancelaryjno-biurowe;j
f) prawo jazdy

3. Zakres zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie ewidencjonowanie rozdzielanie korespondencji skierowanej do Osrodka,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezaca korespondencja,

¢) nadzor nad obiegiem dokumentow,

d) obstuga poczty elektronicznej,

e) przygotowanie korespondencji do wysytki,

f) przyjmowanie polaczen telefonicznych,

g) obstuga i publikacja materiatow w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

h) przygotowanie i obstuga spotkan,

1) zastgpstwo pracownika w obowigzkach i przekazywanie przesytek listowych do urzedu

pocztowego oraz odbidr poczty z urzedu pocztowego i Urzgdu Miasta podczas jego nieobecnosci,

j) prowadzenie sktadnicy dokumentéw,

k) przyjmowanie z poszczegdlnych dziatow akt oraz sprawdzenie ich zgodnosci ze spisem zdawczo
odbiorczym,

1) przechowywanie przyjetych akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich zabezpieczenie,

m) prowadzenie ewidencji sktadnicy zaktadowe;j.

n) udostgpnianie i wypozyczenie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach,

0) przygotowanie do brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w Osrodku ,

p) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad sktadnicy dokumentow.



4. Informacje dodatkowe:

a) czas pracy- pelny wymiar

b) przewidywany termin zatrudnienia : od 1 wrze$nia 2021r

¢) fizyczne warunki pracy: obstuga komputera i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj biurowy
ogrzewany i o$wietlony.

d) wyposazenie stanowiska pracy : komputer z oprogramowaniem, drukarka, telefon.

e) ucigzliwosci fizyczne wystepuja w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz
statyczne obcigzenie migsni tutowia.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Grodkowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
c) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji
( certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, dyplomy )

e) kopie dokumentdw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

g) oswiadczenie , ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly ww. dokumentow.

7. Post¢powanie rekrutacyjne:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:
Etap I. Weryfikacja ofert pod wzgl¢dem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytoryczne;.

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grodkowie, ul. Szpitalna 13 i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

8.Termin i sposob skladania ofert:

Dokumenty (w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na referenta ds. kancelaryjnych w biurze
podawczym ”) nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie
pokdj nr 1. lub pocztg na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szpitalna 13, 49- 200 Grodkéw
w terminie do 13.08.2021 r. do godz. 10.00 ( o zachowaniu terminu decyduje data wplywu
oferty do Osrodka lub data zlozenia w Osrodku)

Aplikacje niekompletne lub, ktére wplyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie. Informacja o wynikach konkursu umieszczona bgdzie na tablicy informacyjnej
OPS Grodkéw i1 na stronie internetowej Osrodka www.ops.grodkow.pl




9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest O$rodek Pomocy Spotecznej
w Grodkowie, ul. Szpitalna 13, 49-200 Grodkdéw (dalej: Administrator) jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie.
1. Moga sie Paristwo kontaktowac w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym inspekto-
rem ochrony danych osobowych za pomocg poczty elektronicznej e-mail: inspektor@kancelaria-odo.pl
2. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22? ustawy z 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz.1040 z pdzn. zm.) oraz w przepisach wykonawczych do ustawy bedg prze-
twarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie Art. 6 ust. 1 litc) Roz-
porzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO); natomiast inne dane, na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust.
1 lit. a) RODO.
3. Jezeliw dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda
naich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO.
4. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynika¢ to bedzie z prze-
pisu prawa.
5. Panstwa dane zgromadzone w procesie naboru na wolne stanowisko beda przechowywane do zakorczenia
procesu rekrutacji.
6. Maja Paristwo prawo do:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) w zakresie w jakim przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o zgode, majg Panstwo prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczest-
niczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10.Inne:

1. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

2. Oferty niespelniajace wymogoéw formalnych, niepodpisane, nickompletne, przestane po terminie
nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane do dnia 30.09.2021r
a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Wszystkie oswiadczenia muszg posiada¢ datg i wlasnorgezny podpis

5. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na tablicy informacyjnej OPS Grodkéw
ina stronie internetowej Osrodka www.ops.grodkow.pl
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