Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2.2023 z dnia 30.11.2023 1.
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sieroszewicach

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SIEROSZEWICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Samodzielny referent

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sieroszewicach, ul. Ostrowska 93,
63-405 Sieroszewice.

Okreslenie stanowiska:
Samodzielny referent — pehy etat.

Wymagania stawiane kandydatowi:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce w zakresie ekonomicznym i co najmniej
3-letni staz pracy lub wyksztatcenie srednie ekonomiczne 1 co najmniej 5-letni
staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomoS$¢ przepisOw prawa w zakresie ustaw 1 przepisOw wykonawczych,
w szczegoOlnosci: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
finansach publicznych, rachunkowosci, ustawy o swiadczeniach rodzinnych;

2) umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa;

3) umiejetno$¢ pracy w zespole;

4) znajomos¢ obstugi komputera (Word, Office, Internet, poczta elektroniczna oraz
innych programow zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami);

5) umieje¢tnos¢ obstugi bankowosci elektroniczne;;

6) poprawna komunikacja pisemna;

7) zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywania zadan;

8) odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej;

2) sporzadzanie przelewoOw dla bezgotowkowych faktur oraz pobran gotowkowych
do kasy;



3) dokonywanie wstgpnej weryfikacji dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

4) prowadzenie rejestru wnioskow i pism;

5) realizacja zadan zwigzanych z bankowa obslugg budzetu, tj. wspotpraca
w zakresie rachunkow bankowych itp.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sieroszewicach, ul. Ostrowska 93,

63-405 Sieroszewice.

2. Warunki pracy:

1) pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscia
zawarcia umowy o prace¢ na czas nieokreslony;

2) zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzagdowych podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
konczy si¢ egzaminem;

3) wynagrodzenie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 8.2021 z dnia 22 grudnia 2021 r.
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Sieroszewicach
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagrodzenia pracownikow Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieroszewicach.

3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania

zadan:

1) praca w siedzibie Osrodka;

2) narzedzia pracy — komputer, sprzet biurowy, artykuty biurowe itp.;

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VI. W miesiagcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej
w Sieroszewicach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

VII. Dokumenty:
1. wymagane:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy;
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedtlug
zalgczonego wzoru;
5) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;



9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji wedtug zalaczonego wzoru.

2. dodatkowe:

1) inne dokumenty pos$wiadczajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnoscei,
referencje, kserokopie o$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie
lub referencje z poprzednich miejsc pracy - jezeli kandydat posiada;

2) numer telefonu do kontaktu.

UWAGA'!

Kserokopie dokumentow ztozonych w ofercie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

Oswiadczenia winny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie lub
dostarczy¢ do siedziby Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Sieroszewicach
na adres:
Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Sieroszewicach
ul. Ostrowska 93
63-405 Sieroszewice
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Samodzielny
referent

do dnia 21 grudnia 2023 roku do godz. 15.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Osrodka Pomocy
Spotecznej. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Sprawy organizacyjne :
Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Nabor odbedzie sie¢ w 3 etapach:
I etap — analiza formalna dokumentow;
Il etap — pisemny test kwalifikacyjny;
Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia II 1 III etapu kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62-7396362,
515023239.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej jednostki http://www.jo.sieroszewice.pl/index.php?1d=696 ,
na stronie http://www.gops.sieroszewice.pl oraz na tablicy informacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.



http://www.jo.sieroszewice.pl/index.php?id=696
http://www.gops.sieroszewice.pl/

10.

X.  Obowigzek informacyjny — rekrutacja osoby majgcej podjac prace:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Sieroszewicach
ul. Ostrowska 93, 63-405 Sieroszewice zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: Jarostaw Peplinski. Dane kontaktowe: inspektor@rodo-
krp.pl. Telefon: 792 304 042.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na dane stanowisko.
Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, c i art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L Nr 119,
str. 1) oraz inne akty prawne, w szczeg6lnosci odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz
z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wraz z aktami
wykonawczymi.
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawart umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczego6lno$ci w zakresie obstugi informatycznej, prawnej, kadrowe;j,
ksiggowej, BHP, ochrony 0séb i mienia lub ochrony danych osobowych, a takze przez podmioty, ktérym Administrator
udostgpnia dane osobowe na podstawie przepisOw prawa, w szczegolnosci organom $cigania, organom kontrolnym,
organom podatkowym, organom systemu ubezpieczen spotecznych i Narodowemu Funduszowi Zdrowia.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji; w przypadku
niepodania tych danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe. W pozostatym zakresie Pani/Pana dane
osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek
dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 1 9 RODO.
Posiada Pani/Pan prawo do:
a. zadania od Administratora dost¢pu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcow danych o sprostowaniu lub usuni¢ciu danych
osobowych lub ograniczeniu przetwarzania; b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
c. wniesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego podejmowania decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym
profilowania;
d. przenoszenia danych osobowych;
otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;
f.  wniesienia skargi do organu nadzorczego (obecnie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
w przysztosci — wlasciwego w §wietle obowigzujacych przepiséw organu nadzorczego);
g. cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
W przypadku wyczerpania przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofhi¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu rekrutacji. Pani/Pana dane
osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane, takze w okresie dwoch miesi¢ecy po zakonczeniu przedmiotowego
procesu rekrutacji dla potrzeb prowadzenia innych proceséw rekrutacji, pod warunkiem wyrazenia na to zgody.
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