OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ

46-320 Praszka, ul. Boczna 4e Praszka. dnia 31073005,
tel./fax 034 359 10 37, woj. opolskie ?

Reqgon DN27R7102. NIP 57R-12-R7-R7R

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE
ul. Boczna 4e, 46-320 Praszka
tel. 034 3591037

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

od dnia 31.07.2023r.

REFERENT DS. SEKRETARIATU W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

IL.

ITL.

% N o v o

IV.

W PRASZCE

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

Okreslenie stanowiska:
Referent ds. sekretariatu

Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie;

. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe, przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo;

Wyksztalcenie minimum $rednie;

Staz pracy minimum 1 rok

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

Nieposzlakowana opinia

Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw na stanowisku
pracy.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé za powierzone
zadania, terminowos¢ oraz gotowos¢ do podnoszenia swoich umiejetnosci
i kwalifikac;ji.

Umiejetnosé analitycznego myslenia.

Wysoka kultura osobista i dyspozycyjnoscé.

Komunikatywno$§¢ w mowie 1 piSmie, znajomos$¢ zasad pisowni i latwosé
w prowadzeniu korespondencji i rozméw, terminowosc¢ i otwartosc.

Biegla obsluga komputera, w tym znajomos$¢ programéw pakietu MS Office, Exel.
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7. Obstuga poczty elektronicznej, centrali telefonicznej, faxu i platformy ePUAP.
8. Znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie:
- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
- Ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
- Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,
- Ustawa o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- Ustawa o szczeg6lnej ochronie niektérych odbiorcow paliw gazowych w 2023r.
w zwigzku z sytuacja na rynku gazu.
- Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spofecznej w Praszce,
- Ustawy o ochronie danych osobowych.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie i obstuga Sekretariatu Osrodka Pomocy Spotecznej.

Zapewnienie obstugi organizacyjno-biurowej Kierownika Osrodka Pomocy Spoleczne;.
Przyjmowanie, wysylanie i ewidencja korespondencji Osrodka Pomocy Spoleczne;.
Przygotowywanie pism wychodzacych z Osrodka Pomocy Spolecznej.

Obstuga poczty elektronicznej, telefonu, faxu i platformy ePUAP.

Udzial w przy gotowywaniu i redagowaniu strony internetowej Osrodka.

Dbalo$¢ o estetyke wszystkich tablic informacyjnych i gablot oraz o aktualnos¢
zamieszczanych materiatow.

Obstuga klienta, udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci Osrodka Pomocy Spolecznej
w Praszce, kierowanie interesantéw do odpowiednich stanowisk pracy.

Wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdow shuzbowych pracownikoéw Osrodka.
Prowadzenie rejestru protokotéw kontroli zewngtrznej Osrodka.

Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.

Opisywanie rachunkow i faktur w zakresie czynnosci.

Zatatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowanie biura (naprawa sprzgtu, zapotrzebowanie
na materialy biurowe, kancelaryjne, druki i formularze).

Obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspélpraca z operatorem sieci
telekomunikacyjnej w zakresie telefonizacji Osrodka.

Prowadzenie zeszytu wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Osrodka.

Biezace wykonywanie spraw zwigzanych z dzialaniem sekretariatu i kontaktow
zewnetrznych z instytucjami i klientami.

Wydawanie i przyjmowanie wnioskow w ramach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
zgodnie z ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, $wiadczen rodzinnych
zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych oraz KPA.

Informowanie interesantow w zakresie ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych, ustawy
o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

Prowadzenie rejestrow wnioskow na $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego.

Wspoélpraca z pracownikami o$rodka, jednostkami i innymi organami zewngtrznymi
w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

Wydawanie i przyjmowanie wnioskow oraz prowadzenie postgpowan w sprawach
dotyczacych refundacji podatku VAT zgodnie z ustawa z dnia 15 grudnia 2022r.
o szczegblnej ochronie niektorych odbiorcow paliw gazowych w 2023r. w zwigzku
z sytuacja na rynku gazu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.



VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
miejsce wykonywania pracy — Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszce,
wymiar czasu pracy — pelny etat

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
($wiadectwa, dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow, szkot),
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

4, kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy oraz przebieg pracy zawodowe;j,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

5. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie,

6. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej i ukonczenia 18 roku zycia;

7. podpisane oswiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania w pelni
z praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie ztozone pod
grozbg odpowiedzialnosci karnej za po§wiadczenie nieprawdy.,

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spolecznej w pok. 3 lub pocztg na adres Osrodka z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze referent ds. sekretariatu” w zamknigtej kopercie w terminie do dnia 14.08.2023r.
do godz. 15.00.

Aplikacje ktore wptyna do OPS po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej O$rodka Pomocy Spolecznej w Praszce, Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Migjskiego w Praszce stronie internetowej Osrodka Pomocy Spolecznej w Praszce oraz na
tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Praszce (na korytarzu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula :
. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu




takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r, poz. 530). Administratorem danych
Jjest 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 zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigey
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci bedg mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. OPS nie odsyla

dokumentéw po uplywie wskazanego terminu, nicodebrane przez kandydatéow dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.




. USRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
: 46-320 Pragzka, ul. Boczna de
fel./fax 34 359 10 37, woj. opolskie
Reglon Q27702 NIP 576-12-67-676

Praszka dnia. 15.03.2021r.

(pieczed instytucji)

KLAUZULA INFORMACYINA

Informuje, ie zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ze:

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

Oérodek Pomocy Spolecznej w Praszce powotat Inspektora ochrony danych , kontakt do Inspektora
ochrony danych, tel. 34-3591037, e-mail biuro@ops-praszka.org ,

Dane bedg przetwarzane wytaczenie zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢, d i e oraz art. 9 ust. 2 lit. b
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | 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

Dane beda udostepniane wylgcznie Oérodkowi Pomocy Spofecznej w Praszce lub innym organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa,

Pani/Pana dane beds przechowywane przez okres okreslony w JRWA Osrodka Pomocy Spotecznej
w Praszce,

Nie podanie w/w danych osobowych bedzie skutkowata nie przyznaniem $wiadczenia lub
realizacji ustugi.

Przystuguje mi prawo dostepu 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 zgodnos¢ z prawem przetwarzania, (jezell
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, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

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

Dane podaje Pani/Pan dobrowolnie.

15 -03- 2021




