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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE

od dnia 01.06.2021r.

REFERENT DS. SEKRETARIATU W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

11.

I11.

W D

1v.

W PRASZCE

Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszee. ul. Boczna 4e, 46-320 Praszka

Okreslenie stanowiska:
Relerent ds. sekretariatu

Wymagania niezbe¢dne:

ma obywaltelstwo panstwa czlonkowskiego Unii  Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskicj lub panstwa czlonkowskiego Europejskicgo Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA)- strony umowy o Furopejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
przepisy odrgbne uzalezniajg zatrudnienie w jednostee sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosdcei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;,

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosel instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoscei dokumentéw lub za przesigpstwo karne
skarbowe:

wyksztatcenic minimum Srednie;

staz pracy minimum 2 lata na podobnym stanowisku,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

posiadanic nicposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

Umicjetnosé obstugi komputera, w tym znajomo$¢ programow pakietu MS Office i
urzgdzen biurowych.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowicedzialnosc za powierzone zadania, rzetelnosc,
dokladnos¢.

Terminowo$¢, komunikatywnos¢ 1 otwartose.

Umicjetnos¢ analitycznego myS$lenia.

Obstuga poczty clektroniczne), telefonu, faxu i platformy ePUAP.

Doswiadezenie w zakresie prowadzenia skladnicy akt.
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7. Znajomos¢ i umiejginosé stosowania przepisow prawa w zakresie:
- Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
- Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
- Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej stanowigey Zalgeznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 11 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Praszee 7 dnia 23 maja
2018 roku,
- Ustawy 0 ochronie danych osobowych.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie Sekretariatu Osrodka Pomocy Spoleczne;.

Zapewnienic obstugi organizacyjno-biurowej Kicrownika Osrodka Pomocy Spotecznej.
Przyjmowanic, wysylanic i rozdzielanic korespondencji Osrodka Pomocy Spoleczne;.
Rejestrowanie korespondencji przychodzgee) 1 wychodzaceey.

Przygotowywanie pism wychodzacych z Osrodka Pomocy Spoleczncej.

Obstuga poczty elektronicznej, telefonu, faxu i platformy ¢PUAP.

Udzial w przygotowywaniu i redagowaniu strony internctowej Osrodka.

Zaopatrywanie pracownikow Osrodka w materialy biurowe. kancelaryjne, druki
1 formularze.

Dbatosé o estetyke wszystkich tablic informacyjnych i gablot oraz o aktualnos¢
zamicszezanych materialow.

Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do odpowiednich stanowisk pracy.
Wystawianie i prowadzenic ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw Osrodka.
Prowadzenie rejestru protokoléw kontroli zewnetrznej Osrodka.

Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnicnie informacji publicznej.

Opisywanie rachunkow i faktur w zakresie czynnosei.

Obsluga urzgdzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspélpraca z operatorem sieci
telekomunikacyjnej w zakresic telefonizacji Osrodka.

Prowadzenie zeszytu wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Osrodka.
Prowadzenie skladnicy akt Osrodka Pomocy Spoleczne).

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
micjsce wykonywania pracy — Osrodek Pomocy Spotecznej w Praszce,
wymiar czasu pracy — pelny ctat

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
wskaznik zatrudnicnia 0s6b niepetnosprawnych w miesigeu poprzedzajagcym datg
upublicznicnia ogloszenia w rozumiceniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spoleczne) oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.



VIII. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. dokumenty pos$wiadczajgce wyksztalcenie ($§wiadectwa lub dyplom, zaswiadcezenie
o stanic odbytych studidw, szkol).

4, oswiadezenie kandydata o stanic zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie,

5. dokumenty potwicrdzajace staz pracy oraz przebiceg pracy zawodowcej,

6. kopia dokumentu potwicrdzajaca obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskicj i ukonczenia 18 roku zycia,

7. podpisane oswiadezenia o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych, korzystania w pelni
z praw publicznych i nickaralnosci za przestgpstwo popetnione umyélnie zlozone pod
grozba odpowiedzialnosci karnej za po$wiadczenic nicprawdy,

8. podpisana klauzula informacyjna w zakresie ochrony danych osobowych dla kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibic Osrodka Pomocy
Spolecznei w pok. 1 (sckretariat) lub pocztg na adres Osrodka z dopiskiem ,.Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze referent ds. sekretariatu” w zamknigtej kopercie w terminie do
dnia 14.06.2021r. do godz. 15.00.

Aplikacje ktére wptyna do OPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne] Urzedu Miejskiego w Praszee, Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy
Spolecznej w Praszee, stronie internetowe) Osrodka Pomocy Spolecznej w Praszee oraz na
tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spoleczne] w Praszee (na korytarzu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :
. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
polrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Luropejskiego i Rady UL 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danyeh (RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U z 2019, poz. 1282). Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w
Praszce z siedzibg przy ul. Bocznej 4e, 46-320 Praszka. Administrator wyznaczyl Inspektora
ochrony danych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Praszce tel. 34-35-91-037, e-mail:
biuro@ops-praszka.org”

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostana dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesigey
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci bedg mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem odbioru. OPS nie odsyta
dokumentow po uplywie wskazanego terminu, nicodebrane przez kandydatéw dokumenty
zoslang komisyjnic zniszczone.
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Praszka dnia. 15.03.2021r.

(pieczed instytucji)

KLAUZULA INFORMACYINA

informuje, 2e zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ie:

Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Praszce 2 siedzibg w przy ul. Bocznej
4e, 46-320 Praszka kierowany przez Kierownika,

Odrodek Pomocy Spoteczne) w Praszce powolat Inspektora ochrony danych |, kontakt do Inspektora
ochrony danych, tel. 34-3591037, e-mail biuro@ops-praszka.org

Dane bgdy przetwarzane wytgczenie zgodnie z arl. 6 ust. 1 lit. ¢, d i e oraz art. 9 ust. 2 lit. b
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 ¢ dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w 2wigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Dane bedg udostgpniane wylgcznie Osrodkow] Pomocy Spofeczne] w Praszce lub innym organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa,

PanifPana dane bedg przechowywane przez okres okreslony w JRWA Osrodka Pomocy Spotecznej
w Praszce,

Nie podanie wfw danych osobowych bedzie skutkowala nie przyznaniem Swiadczenia lub
realizacji uslugi.

Przystuguje mi prawo dostgpu do tresci danych oraz ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnodé @ prawem przetwarzania, (jeieli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, ii przetwarzanie danych
osobowych Panif/Pana dotyczgcych narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego |
Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w awigzku z
przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Pani /Pana dane bedy przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz tradycyjny | nie beda
profilowane ,

Dane podaje Pani/Pan dobrowolnie.
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