Scinawa, dnia 7 sierpnia 2025r.

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Kosciuszki 1, 59-330 Scinawa

Kierownik M-GOPS w Scinawie
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT DS. ADMINISTRACYJIJNO-KANCELARYJINYCH
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

1. Wymagania niezbedne :

1) wyksztatcenie $rednie! oraz roczny staz pracy;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

L (Wyksztatcenie srednie - rozumie sie przez to wyksztatcenie Srednie lub Srednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo oSwiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska)

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe 2 lata na stanowisku administracyjno-biurowym, zatrudnienie w jednostce
organizacyjnej pomocy lub w jednostce samorzadowej,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole i pracy pod presjg czasu,

3) inicjatywa i umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji,

4) posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: rzetelno$¢, kreatywnosg,
zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, samodzielnosé i obowigzkowosé, komunikatywnosé, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnosé, odpornosc na stres, umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy na stanowisku,

5) biegta znajomo$¢ obstugi sprzetu biurowego, biegta znajomo$é¢ obstugi komputera w $rodowisku
Windows, w tym pakietu Microsoft Office,

6) znajomoé¢ programu do obstugi $wiadczeri pomocy spotecznej POMOST, TT-Swiadczenia,

7) znajomos¢ systemow ,,SEPI”, ,, ePUAP,”, ,,CAS”, ,e-doreczenia”,

8) praktyczna umiejetnos¢ przygotowywania projektéw pism i decyzji administracyjnych.

3. Zakres wykonywanych zadain na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

1) prowadzenie punktu kancelaryjnego oraz obstuga interesantéw Osrodka,

2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow i podan,

4) przekazywanie dokumentow do dekretacji Kierownika,

5) przekazywanie korespondencji, rachunkéw do odpowiednich dziatéw za potwierdzeniem ich odbioru,

6) obstuga poczty wychodzacej /poczta tradycyjna, poczta elektroniczna, fax/,

7) obstuga centrali telefonicznej,

8) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen na wniosek interesantéw,

9) obstuga systemu sprawozdawczego CAS, terminowe przekazywanie sprawozdan z poszczegdlnych
dziatéw Osrodka,

10) przygotowywanie informacji dotyczacych danych statystycznych do sprawozdan oraz w zwigzku
z udostepnianiem ich na wnioski ztozone przez inne instytucje,

11) nadzorowanie pracy opiekunek domowych zatrudnionych do realizacji ustug opiekunczych: zapewnianie
zastepstw, wydawanie i przyjmowanie kart pracy opiekunek, naliczanie odptatnosci za ustugi
opiekuncze,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami informacyjnymi Osrodka,

13) przygotowywanie aktualnych informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej,

14) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

15) udziat w opracowywaniu projektdéw: programow lokalnych, dokumentéw strategicznych, regulaminéw
i zarzadzen Kierownika,

16) sporzadzanie projektéw pism, decyzji administracyjnych, aktéw prawa miejscowego /uchwat/,

17) udziat w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi



procedurami i instrukcjami oraz wspétpraca z osobami nadzorujgcymi w tym zakresie,

18) Scista wspotpraca z pracownikiem dziatu organizacyjnego w zakresie wykonywanych zadan w ramach
dziatu,

19) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

1) Cv;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia, staz pracy
i kwalifikacje;

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych odbyte szkolenia zawodowe w zakresie obowigzkdéw zwigzanych
z stanowiskiem, na ktére aplikuje kandydat;

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu od obecnego pracodawcy (o ile kandydat jest obecnie zatrudniony);

7) referencje z poprzednich miejsc pracy (o ile kandydat takie posiada);

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku;

9) os$wiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

10) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

11) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celdw rekrutacji.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wiasnorecznie podpisane
przez kandydata.

5.Informacje o warunkach pracy: )

1) miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Scinawie ul. T. Kosciuszki 1,
59-330 Scinawa,

2) wymiar czasu pracy: pefen etat (40 godzin tygodniowo),

3) praca jednozmianowa,

3) proponowany termin zatrudnienia: wrzesien 2025r.

4) praca biurowa z obstugg komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) oswietlenie sztuczne i naturaine,

6) w siedzibie M-GOPS w Scinawie istniejg bariery architektoniczne- miejsce pracy na I pietrze budynku,
bez windy.

7) aplikacje rozwazane sg z rowng uwagg ze wzgledu na wiek, niepetnosprawnos¢, pte¢, narodowos¢, rase
czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong,

8) jako osoba niepetnosprawna mozesz skorzystac z pierwszenstwa zatrudnienia nalezy wowczas ztozyc¢
kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

9) informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia vyskainik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Scinawie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
wynidst ponizej 6%.

6. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Nabér na stanowisko REFERENT” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 sierpnia 2025r.
do godziny 15.30 osobiscie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Scinawie, ul. T.Kosciuszki
1, 59-330 Scinawa, badz przestac poczta tradycyjng na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Scinawie ul. T.Kosciuszki 1, 59-330 Scinawa.

Dokumenty aplikacyine, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1) kandydaci, ktérzy spetili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego, zostang powiadomieni telefonicznie;

2) oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku przesyiki liczy sie
data wptywu do osrodka);

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Scinawie;




4) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang wytypowani do zatrudnienia zostang komisyjnie
zniszczone;

5) Kierownik Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Scinawie zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia postepowania lub braku rozstrzygniecia naboru.

Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Scinawie
(~) Katarzyna Pawlak



zatgcznik nr 1
do ogtoszenia o naborze
na stanowisko: referent ds. administracyjno- kancelaryjnych

M-GOPS w Scinawie
KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe (numer telefonu, adres e-mail lub adres do korespondencji)

4, Wyksztatcenie (jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalIfIKACIE ZAWOOWE ...ttt ettt e e e et ettt e aeeee e e eae s beseeeaeneenebeeseeneanenneaneenes .

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dobrowolnie w kwestionariuszu
osobowym oraz w zatgczonych dokumentach celem nawigzania stosunku pracy z pracodawcq.

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2

do ogtoszenia o naborze

na stanowisko: referent ds. administracyjno- kancelaryjnych
M-GOPS w Scinawie

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

/Adres/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
e Posiadam / nie posiadam* obywatelstwa polskiego;
e Posiadam petng zdolnos$¢/ nie posiadam petnej zdolnosci * do czynnosci prawnych oraz korzystam/
nie korzystam* z petni praw publicznych;
e Nie bytem/ bytam* skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;
e MOj stan zdrowia pozwala/ nie pozwala* na wykonywanie zadan okreslonych w ogtoszeniu

0 naborze.

/podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie/

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do ogtoszenia o naborze
na stanowisko: referent ds. administracyjno- kancelaryjnych
M-GOPS w Scinawie
KLAUZULA INFORMACYJINA

DLA KANDYDATA DO PRACY W MIEISKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SCINAWIE

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejsko-Gminny
Oérodek Pomocy Spotecznej w Scinawie ul. T. Koéciuszki 1, 59-330 Scinawa, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik.

2. Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez pracodawce inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem: iodo@amt24.biz,

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Scinawie bedzie przetwarzat Panistwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode*, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktore uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Scinawie zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda przechowywane przez 6 miesiecy.

6. Prawa osob, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- whiesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,

00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

DArt. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1510) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369);

2Art. 221 § 1 pkt. 4 - 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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). W przypadku danych okreslonych w art. 22 § 1 pkt. 1 - 3 Kp podstawa_jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3)Art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO;

4Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

Potwierdzenie zapoznania z klauzulg informacyjna:

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



