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OGLOSZENIE O NABORZE

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OBRAZOWIE OGLASZA

II.

III.

a)

¢)

e)

g
h)

NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR DS. KADR, PLAC I ADMINISTRACJL.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
pafistwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej jezeli posiada znajomosé Jj¢zyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej;

wyksztalcenie wyzsze preferowane na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢,
administracja, prawo;

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przest¢pstwo skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢  przepisow  prawnych  regulujacych problematyke  zwigzang
ze stanowiskiem pracy, m.in. ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
0 samorzadzie gminnym, ustawa o finansach publicznych, Kodeks pracy, KPA,
ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawa Prawo zamoéwien
publicznych, ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych;

umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Windows XP,
Pakiet MS Office, Radix)

cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, sumiennosé
dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ dobrej organizaci pracy, konsekwencja w realizacji
zadan, terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, odpornos¢ na stres;

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow;
prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika
ze szezegblnym uwzglednieniem ewidencji urlopow wypoczynkowych, analizy
ich wykorzystania oraz przedktadanie wnioskéw dotyczacych zalegtych urlopow;
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentéws;
gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych i doskonalenia zawodowego
pracownikéw;

prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;

organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i normami prawnymi;

gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej;
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sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikow, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS;
sporzgdzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

obstuga dziatalnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

zaopatrzenie materialowo — techniczne;

m) prowadzenie dokumentacji w sprawach zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa
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e)
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Prawo zaméwien publicznych;
pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Gléwnego ksiegowego;
prowadzenie sekretariatu OPS

Informacje dodatkowe

wymiar czasu pracy: pelny etat;

bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych nie przekracza 6%;

umowa zostanie zawarta z wytonionym w drodze konkursu kandydatem niezwtocznie
po zakonczeniu procedury naboru, na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia lub
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony:;

praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Obrazowie.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych;

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska Inspektora;

kserokopie $wiadectw pracy o ile kandydat legitymuije sie stazem pracy

( poswiadczenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

w przypadku cudzoziemcéw dokument poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego,
o ktérym mowa w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej;

oswiadczenie zawierajace zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 .,
poz. 922 na potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem);

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzula

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Osrodek Pomocy

Spolecznej w Obrazowie _dla_potrzeb rekrutacji” (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)) i wlasnorgcznym
podpisem;



1) o$wiadczenie o nastgpujgcej tresci: »~Zapoznatem/zapoznatam si¢ z informacjami
zawartymi w klauzuli informacyjnej przetwarzania danych osobowych zawartej
w ogloszeniu o rekrutacji na stanowisko Inspektora w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Obrazowie. Przedmiotowe informacje sa dla mnie zrozumiate”.

VI.  Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Obrazowie pokéj nr 6 lub
za posrednictwem poczty, kuriera w zaklejonej kopercie z dopiskiem umieszczonym
na kopercie ,,Nabér na Inspektora ds. kadr, ptac i administracji” na adres:

Osrodek Pomocy Spoteczne;j

Obrazow 121

27-641 Obrazow

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 17.09.2020 r. do godz.15:30 (decyduje data
wplywu do OPS).

Dokumenty, ktére zostang zloZzone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spofecznej w Obrazowie zastrzega sobie prawo odwolania
naboru w calosci lub czesci, przedluzenia terminu skiadania ofert pracy, zmiany terminu
1 miejsca otwarcia ofert.

VII.  Informacje konicowe:

a) Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci spehiajacy wymagania, ktorzy ztozyli wszystkie
wymagane dokumenty beda informowani droga elektroniczng na wskazany adres
email lub telefonicznie.

b) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w OPS w Obrazowie
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

¢) Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest w terminie 7 dni
roboczych od powiadomienia o wyborze do przediozenia w OPS oryginalnych
dokumentéw umozliwiajacych zawarcie umowy o prace oraz zaswiadczenia z KRS
o niekaralnosci, pod rygorem uznania rezygnacji ze zlozonej oferty pracy.

d) Dokumenty o0séb nie zatrudnionych w wyniku konkursu beda do odbioru w terminie
3 miesigcy od zakoniczenia naboru. Po uplywie tego terminu zostana zniszczone.

€) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej OPS
1 Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie OPS.

KLAUZULA INFORMACYJNA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej
w Obrazowie, Obrazéow 121, 27-641 Obrazéw, zwany dalej Administratorem.
Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego.

3. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Dane osobowe przetwarzane beda
na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a i ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO).
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W zwiazku z powotaniem Inspektora Ochrony Danych w sprawach dotyczacych
ochrony danych osobowych i w celu realizacji Panstwa praw nalezy kontaktowaé sie
bezposrednio: droga elektroniczng na adres: Damian Sadok, e-mail: sadok @interia.pl.
Przystuguje Pani/ Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz
prawo ich  sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na
ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia prowadzenia rekrutacji,
nie dtuzej jednak niz przez 3 miesigce od dnia przestania aplikacji.

Dane osobowe kandydatéw nie beda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

K1 r.t:m,\/?\'ll(
Osérodka F’t'ﬁ'ﬁm?' Spolecznegj
w Obragowie
mgr Anna\Biernat
“



