OGLtOSZENIE

NABOR NA STANOWISKO REFERENT
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SIANOWIE
DZIAL KSIEGOWOSCI KADR | OBStUGI ADMINISTRACYJNE)

Stanowisko: REFERENT

Liczba stanowisk : 1
Wymiar czasu pracy: 1 etat - poczagtek zatrudnienia 01.04.2019 .

Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sianowie

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony

I. Kandydat przystepujacy do naboru musi spetnia¢ wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne zwigazane ze stanowiskiem
- wyksztatcenie minimum S$rednie ,

- do$wiadczenie w obstudze interesanta (minimum 2 lata)

- staz pracy w jednostce samorzadowej co najmniej 1 rok.

- gotowos¢ podjecia pracy bezposrednio po rozstrzygnieciu naboru.

2. Wymagania dodatkowe
- umiejetnosci obstugi komputera: praca z podstawowymi pakietami Office (Word, exel),
- umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy

- znajomos¢ przepiséw kodeksu pracy i postepowania administracyjnego, ustawy prawo zamoéwien
publicznych,

- gotowos¢ do wykonywania zadan pod presjg czasu.

3. Zakres zadan na stanowisku referenta :

1) prowadzenie sekretariatu MGOPS;

2) prowadzenie kancelarii i punktu informacyjnego MGOPS;

3) przygotowywanie i ewidencjonowanie biezgcej korespondencji MGOPS;

4) administrowanie obiektami bedgcymi w zarzadzie MGOPS;

5) planowanie i realizacja prac modernizacyjnych, konserwacyjnych oraz remontowych
w obiektach MGOPS;

6) prowadzenie sktadnicy akt;

7) monitorowanie prac spotecznie uzytecznych;



8) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy, maszyny, urzadzenia
i materiaty biurowe na podstawie zapotrzebowania z komérek organizacyjnych;

9) dokonywanie zakupdw Srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych, materiatéw biurowych
oraz Srodkdéw czystosci, odziezy roboczej;

10) nadzér nad konserwacja, naprawg i renowacja sprzetu bedacego w wyposazeniu MGOPS;

11) organizacyjne zabezpieczenie, przygotowywanie, prowadzenie i nadzér nad zamdwieniami
publicznymi MGOPS o wartosci ponizej 30000 euro;

12) zabezpieczenie budynkdw MGOPS oraz nadzér nad zabezpieczeniem mienia w komaérkach
organizacyjnych, zapewnienie ochrony fizycznej i monitoringu obiektow MGOPS;

13) dbatos¢ o estetyke i czystos¢ w MGOPS wykonywang przez zespoét ds. obstugi;

14) prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika;

15) prowadzenie zbiorczej ewidencji zawieranych uméw;

16) przygotowywanie propozycji wewnetrznych aktéw prawnych tj. statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania;

17) prowadzenie ewidencji i nadzoér nad terminowym zatatwianiem interpelacji i
whnioskow radnych;

18) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw, przekazywanie ich celem merytorycznego
rozpatrzenia przez Kierownika oraz nadzér nad terminowym ich zatatwieniem;

19) prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujacych przepiséw normujacych dziatalnos¢
MGOPS (Uchwaty Rady Miejskiej, Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Sianow)
oraz zapewnienie nalezytego przeptywu obowigzujacych w MGOPS aktéw prawnych;

20) prowadzenie korespondencji Kierownika MGOPS z organizacjami pozarzadowymi,
organami rzgdowymi, samorzagdowymi, ko$ciotami, fundacjami, stowarzyszeniami,

21)sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci MGOPS przy wspolpracy
pozostatych komorek organizacyjnych MGOPS;

22) przygotowywanie umoOw, analiz opracowan, sprawozdan z dziatalnosci i innych
dokumentow niezbednych do realizacji zadan MGOPS.

4. Wymagane dokumenty:

- kserokopie Swiadectwa

- potwierdzenie doswiadczenia zawodowego

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

- oswiadczenie o niekaralnosci

- CV z listem motywacyjnym

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Oferty nalezy skfada¢ osobiscie lub listownie w terminie do 21.03.2019r. w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie ul. Stowackiego 3a, 76-004 Siandéw (pokdj nr 3)
do godz. 12:00. Oferty nalezy skfada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko referent w Dziale ksiegowosci, kadr i obstugi administracyjnej”. W przypadku
wptywu wiecej niz 5 ofert spetniajagcych wymagania naboru, przewiduje sie

w pierwszym etapie obowigzek przystapienia do testu ze znajomosci przepiséw wymaganych



naborem. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
niezwiocznie po ztozeniu oferty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie

przy ul. Stowackiego 3a.

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Sianowie, tel. 094 3185 512 wew. 48. Osoba upowazniona do kontaktu st. inspektor
Marlena Dziatak.

Zastepca Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie zastrzega
sobie prawo odwotania ogtoszenia w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert

pracy.
Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie przeszli weryfikacji dokumentéw lub nie zostali

wytonieni na ogtoszone stanowisko bedga niszczone komisyjnie.

Sianéw, dnia 12.03.2019r. Zastepca Kierownik MGOPS w Sianowie
Elzbieta Attyn



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Podstawa prawna: art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1),
zwane dalej w skrécie ,, RODO” .

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi od 25 maja
2018 roku przepisami RODO, przekazujemy informacje na temat przetwarzania danych osobowych w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sianowie:

I. Administrator danych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sianowie z siedzibg, 76-004 Siandw, ul. Stowackiego 3a.

Il. Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac w
sprawach  zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujgcy sposéb:

1) pod adresem poczty elektronicznej: a.debowski@sianow.pl
2) pisemnie na adres siedziby Administratora.
lll. Podstawa prawna i cele przetwarzania danych osobowych.

Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie w zwigzku z realizacja zadania Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sianowie, okreslonego przepisami prawa atr. 14 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 oraz art. 6 ust. 1 lit. b)
RODO.

Celem przetwarzania danych jest nabdr na stanowisko urzednicze.

IV. Odbiorcy danych osobowych.

Dane nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich
przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

V. Okres przechowywania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla
ktérego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa.

Po spetnieniu celu, dla ktérego Pani/Pana dane zostaty zebrane, mogg one by¢ przechowywane
jedynie w celach archiwalnych, przez okres, ktéry wyznaczony zostanie przede wszystkim na
podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

VI. Prawa osdb, ktorych dane dotycza, w tym dostepu do danych osobowych.



Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora:

- dostepu do tresci swoich danych osobowych;
- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- usuniecia swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
- przenoszenia swoich danych osobowych,

- a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana
danych.

VII. Prawo do cofniecia zgody.

Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma
Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ takiej zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofniecia
zgody.

Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX. INFORMACJA O WYMOGU / DOBROWOLNOSCI podania danych oraz konsekwencjach
niepodania danych osobowych.

1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢é wymogiem:
1) ustawowym,
2) wynikajgcym z umowy lub
3) warunkiem zawarcia umowy, do ktérych podania bedzie Pani/Pan zobowigzana/y.

2. W przypadku, gdy bedzie istniat obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie
bedziemy mogli zrealizowaé¢ zadania ustawowego, co moze skutkowa¢ konsekwencjami
przewidzianymi przepisami prawa.

3. W przypadku, gdy bedzie istniat wymdg umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie
bedziemy mogli wykonac takiej umowy.

4. W przypadku, gdy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy, a nie poda Pani/Pan
swoich danych, nie bedziemy mogli zawrzeé takiej umowy.

X. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie.



Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



