OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Karlinie
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

I. Stanowisko urzednicze: Pracownik administracyjny ds. dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkéw energetycznych, spraw osobowych, kancelaryjnych.
1. Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Karlinie (od
1.11.2024 r. Centrum Ustug Spotecznych w Karlinie)
2. Wymiar czasu pracy: caty etat
3. Termin zatrudnienia: od 08 listopada 2024r. (umowa na czas zastepstwa).

Il. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Karlinie ul. Traugutta 6,
78-230 Karlino

lll. Nazwa i adres podmiotu organizujacego nabor:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Karlinie ul. Traugutta 6,
78-230 Karlino.

IV. Wymagania niezbedne:
e Woyksztatcenie wyzsze,
e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
e Kandydat nie karany za przestepstwa umysline.

V. Wymagania dodatkowe
e Komunikatywnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy i wspodtdziatania
w zespole,
e Odpowiedzialnos¢ za realizowane zadania,
e Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
e Mile widziany staz pracy w pomocy spoteczne;.
e Znajomosc przepisOw KPA,
e Znajomos¢ przepisow KP.
VI. Zakres obowigzkéw na stanowisku:
1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika;
2. Opracowywanie raportow, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia
Osrodku,
3. Materialna organizacja dokumentacji kadrowo-ptacowej MGOPS w Karlinie,
nadzér nad nig;
4. Kierowanie ewidencjg czasu pracy;
5. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: umdéw o prace,
wypowiedzen, Swiadectw pracy i innych;
6. Rozliczanie przepracowanych godzin i dni ustawowo wolnych od pracy,
dyzurdéw i wyjsé prywatnych;



7. Ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych z czasem wolnym od pracy,
urlopami i zwolnieniami lekarskimi, opracowywanie korzystnych dla
przedsiebiorstwa plandw urlopowych;

8. Nadzdr nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikéw;

9. Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty;

10. Nadzér nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP i przeciwpozarowych,
prowadzenie ewidencji przydzielanych srodkéw BHP;

11. Obstuga programu pftacowo-kadrowego;

12.Sporzadzanie sprawozdan, rozliczerr, wnioskéw, rozliczen  w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami w zakresie przyznawanych $wiadczen;
13.Przygotowanie sprawozdan i deklaracji dotyczacych zagadnien kadrowo
ptacowych;

14.Prowadzenie postepowan oraz przygotowanie niezbednej dokumentacji
(w tym decyzji) w zakresie przyznania dodatku mieszkaniowego;

15. Prowadzenie postepowan oraz przygotowanie niezbednej dokumentacji
(w tym decyzji) w zakresie przyznania dodatku energetycznego;

16.Sporzadzanie list wypfat dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego;
17.Redagowanie informacji do umieszczenia w BIP i na stronie internetowej
MGOPS w Karlinie/ CUS w Karlinie i przekazywanie ich pracownikowi
odpowiedzialnemu za publikowanie tych informacji;

18. Przygotowywanie i opracowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzenia
corocznej oceny zasobow pomocy spotecznej w zakresie wtasnego stanowiska
pracy,

19.Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci w zakresie wtasnego
stanowiska pracy oraz rzetelne sporzgdzanie wymaganych sprawozdan;
20.Bezwzgledne przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisdw ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;
21.Terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami niezwtoczne zatatwianie
powierzonych spraw i obowigzkéw;

22.Biezgce informowanie Dyrektora o stanie wykonania powierzonych zadan
i 0 ewentualnych zalegtosciach w biezgcym zatatwianiu powierzonych spraw;
23.Prowadzenie i aktualizowanie zbioru aktow prawnych dotyczacych
realizowanych zadan;

24.Wspotdziatanie z organizacjami i instytucjami z zadan realizowanych na
stanowisku pracy;

25.Przyjmowanie interesantéw codziennie w godzinach urzedowania oraz
udzielanie wyczerpujgcych informacji w zakresie dotyczgcym przyznawanych
Swiadczen oraz obejmujgcym prace na danym stanowisku;

26. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania;

27.Wspodtpraca z samorzgdami, jops;

28.Udziat w szkoleniach majgcych na celu zdobycie nowych umiejetnosci oraz
kompetencji zawodowych, do udziatu w ktorych deleguje pracodawca;

29. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.



lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca administracyjno — biurowa w budynku Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Karlinie, ul. Traugutta 6/ Centrum Ustug Spotecznych w Karlinie (od
1.11.2024).

2) Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.

3) Bezposredni kontakt z klientami.

4) Praca na 1/1 etatu.

5) Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku.

IV. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi.
2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy,

ukoniczone specjalizacje i szkolenia.

4) Oswiadczenie kandydata:

- ze nie byt skazany za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe lub nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo umarzajgcego
postepowanie karne w sprawie popetnienia przestepstwa umysinego sciganego z oskarzenia
publicznego lub umysinego przestepstwa skarbowego

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na ww. stanowisku

5) W przypadku przekazania danych szczegélnych, osoba aplikujgca na wolne stanowisko
zobowigzana jest ztozy¢ odrebng zgode o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w postaci danych szczegdlnych wskazanych w art. 9
ust. 1 RODO w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
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)”.

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie
podpisane!

VI. Miejsce i termin sktadania dokumentéw: Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Karlinie, ul. Traugutta
6 w nieprzekraczajgcym terminie:
dodnia 4.11.2024r. do godz. 12:00



w kopercie z napisem ,,Nabér — Inspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych”.

Nabor przeprowadzony bedzie w Ill etapach postepowania.
1. W | etapie — sprawdzenie warunkéw formalnych oraz ocena merytoryczna,
o zakwalifikowaniu kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie.
2. W Il etapie — przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna.
3. W Il etapie — po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej w ciggu 3 dni
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o wyniku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.karlino.pl oraz na tablicy ogtoszen Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Karlinie ul. Traugutta 6/ Centrum Ustug Spotecznych w Karlinie.
Aplikacje, ktére wptyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Karlinie/
Centrum Ustug Spotecznych w Karlinie, po wyzej okre$lonym terminie lub niekompletne nie
bedg rozpatrywane.

Dokumenty przedktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata Za
zgodnosc z oryginatem”.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej zastrzega sobie mozliwos¢
uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

VIII. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:

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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) przekazuje ponizsze informacje:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Karlinie, w imieniu ktorego dziata Dyrektor. Dane kontaktowe: 78-230 Karlino,
ul. Traugutta 6, e-mail: mgops@karlino.pl, tel. 943119535

2) We wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych mozna kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod.gops@karlino.pl

3) Cele przetwarzania i podstawa prawna:

1. Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko:
a) w zakresie wskazanym w przepisach prawnych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO —
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze
w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgadowych,
b) inne, dobrowolnie podane dane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — przetwarzanie
na podstawie zgody,


mailto:iod@cusgoleszow.pl

c) jezeli w dokumentach zawarte bedg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie odrebna zgoda na ich przetwarzanie, a w przypadku, gdy bedg zbedne, zostang
zanonimizowane.

2. Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO — wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze w zwigzku z ustawg
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy w celach okreslonych w
ust. 3.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty, z ktérymi administrator
zawart umowy powierzenia oraz dostawcy ustug pocztowych.

6) Przystugujgce Pani/Panu prawa:

- prawo zgdania dostepu do danych,

- prawo zgdania sprostowania danych,

- prawo zgdania usuniecia danych,

- prawo zgdania ograniczenia przetwarzania,

- prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa (uodo.gov.pl).

7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 1
ustawy Kodeks Pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w procesie rekrutacji. Podanie innych
danych jest dobrowolne.

8) W przypadkach, w ktérych przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody,
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedga przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

10) Pani/Pana dane osobowe nie bedg profilowane ani tez nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Dyrektor Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
Katarzyna Gryszun



