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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OSRODEK POMOCY SPOtECZNEJ W CHOCIANOWIE OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. administracyjnych

Data rozpoczecia pracy: 1 pazdziernika 2021 r.
Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 20 wrzesnia 2021 r.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyisze;

2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia:

6) dyspozycyjnosc;

7) co najmniej dwuletni staz pracy, dodatkowym atutem bedzie staz pracy w administracji samorzadowej;

8) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku;

9) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu stanowiska m.in.:
a) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 2 2020 ., poz. 1876 ze zm.);
b) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzeénia 2005 r. w sprawie specjalistycznych
ustug opiekunczych (Dz. U. 2005, Nr 189, poz. 1598);
c) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67);
d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U z 2021 r. poz. 735);
e) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm);
f) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosc obstugi programoéw informatycznych obowigzujacych na powyiszym stanowisku: TT-Pomoc
2) umiejetnosc interpretaciji przepiséw prawnych,
3) dobra znajomos¢ obstugi programéw biurowych (Word, Excel),
4) dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych
5) komunikatywnos¢,
6) umiejetnos¢ pracy w zespole,
7) wysoka kultura osobista,
8) doktadnosc i samodzielnosé,
9) zaangazowanie,
10) kreatywnosé,
11) zdolnos¢ szybkiego podejmowania decyzji.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga interesantdw,

2) przyjmowanie, rejestrowanie i wysyfanie poczty,

3) zarzadzanie obiegiem korespondenciji i dokumentow,

4) prowadzenie skladnicy akt zgodnie z instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziafania
sktadnicy akt Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej oraz
utrzymania higieny osobistej,

6) obstuga telefonu, faxu, skanu i firmowej skrzynki e-mail,

7) aktualizacja strony internetowej Osrodka,

8) Organizowanie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, ludziom samotnym chorym
i niepetnosprawnym w miejscu ich zamieszkania,

9) Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustug opiekuriczych,

10) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy ustug opiekunczych,

11) Koordynacja programow dot. ustug opiekuniczych,

12) Wykonywanie innych poleceri stuzbowych Kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1) czas pracy: pefny etat, poniedziatek pigtek od godz. 7.30-15.30; w kazdy wtorek tygodnia
od godz. 8.00-16.00,
3) miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Chocianowie ul. Odrodzenia 31,
3) praca z komputerem powyiej potowy wymiaru czasu pracy,
4) praca bezposrednio z interesantami,
5) wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéow Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chocianowie.

5. W miesiagcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% .

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny (podanie o prace);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i/lub kwalifikacje;
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;
7) oswiadczenia kandydata:
a) oswiadczenie kandydata dotyczace posiadania obywatelstwa polskiego,
b) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy skladac¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chocianowie lub przestac pocztg na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Chocianowie ul. Odrodzenia 31,
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59-141 Chociandw w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ds. administracyjnych w terminie do dnia 20.09.2021 r.
(decyduje data wptywu do urzedu). Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Chocianowie
po wyzej okreslonym terminie beda zwrdcone bez rozpatrywania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Chocianowie ul. Odrodzenia 31.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w przedtozonych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
procesu rekrutacji na stanowisko: Inspektor ds. administracyjnych zgodnie z art. 6 ust. 1 li. a
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 65/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

Data publikacji: 09.09.2021 r.

pb@i@r jerowinika

Specjalista Organizadji Pomocy Spolecznej

- Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
z 2016 r. nr 119/1 informuje, ze:

1) Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Osérodek Pomocy Spofecznej z siedziba
w Chocianowie przy ul. Odrodzenia 31.

2) Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sig skontaktowaé z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac maila na
adres: z.polkowski@compexpert.pl lub telefonicznie 512-084-372.

3) Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO

c) Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .

4) Pani(a) dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat — zgodnie z instrukcja kancelaryjna, w przypadku
zakwalifikowania sig do dalszego etapu rekrutacji lub przez okres obecnej rekrutacji, w przypadku pozostatych oséb.

5) Posiada Pani / Pan prawo zadania dostgpu do treéci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, jezeli uzna Pani(-), ze przetwarzanie narusza przepisy ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

6) Podanie przez Panig(a) danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie
dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani(a) procesem rekrutacji.

7) Przetwarzanie podanych przez Paniga) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .




