OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PYRZYCACH
PLAC RATUSZOWY 1
74-200 PYRZYCE
tel. (91) 5 611 150; fax (91) 5 611 163
e-mail: sekretariat@opspyrzyce.pl
Ogtoszenie z dnia 19.02.2024 r,

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony — peten etat, 1 osoba

Przewidywany termin zatrudnienia: Il kwartat 2024 r,

Termin sktadania dokumentow: do 04.03.2024 r,

Stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie i obstuga urzadzen
biurowych,

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace
moze zostac zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy. Pracownik podejmujgcy po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowiqzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej,
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WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie $rednie (minimum 2 lata stazu — najlepiej na podobnym stanowisku pracy).

Dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (gtéwnie: programoéw Excel, Word, Outlook).

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Bardzo dobra organizacja pracy wtasne;j.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.
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WYMAGANIA DODATKOWE

1. Biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych.

2. Umiejetnos¢ samodzielnego redagowania pism.

3. Samodzielnos¢, kreatywnosé, inicjatywa, odpornosé na stres, umiejetnosé pracy w
zespole, odpowiedzialnosé.
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ZAKRES OBOWIAZKOW NA DANYM STANOWISKU OBEJMUJE
1. Wprowadzanie danych z wywiadéw do systemu komputerowego.
2. Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczeri z pomocy spoteczne;
zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej.
3. Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen zdrowotnych.
Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu programéw rzadowych, ostonowych, itp.,
5. Prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych, wynikajacych z ustawy o dodatkach
mieszkaniowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy poprzez:
— prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznawania i wypfaty dodatkéw
mieszkaniowych, w tym:
— informowanie wnioskodawcdw o zasadach, kryteriach, trybie przyznawania i wyptaty
dodatkéw mieszkaniowych,
— weryfikowanie i sprawdzanie poprawnosci ztozonego wniosku oraz dokumentacji zalaczone;
do wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego.
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6. Prowadzenie ewidencji i rozliczen positkdw, dozywiania dzieci i miodziezy w ramach zawartych
umow.
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WskazZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaZnik zatrudnienia osdb niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest ponizej 6 %.

[ SRR O T RS i

GO T

= SEE TR SRS R T SN < N Y P S g e A 1 S e 6y ey

WYMAGANE DOKUMENTY

1. Kwestionariusz, o ktdrych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t. j. Dz.U. 22018 r.,, poz. 917 ze zm.), tj. imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone przez kandydata ,za zgodno$é z

oryginatem”,

4, Podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw do pracy.

5. Kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnodc.
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Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 04 marca 2024 r. w wybranej przez siebie formie:

1. W siedzibie Osrodka, w godzinach pracy Osrodka, tj. od godz. 7.00 do godz. 15:00 w
sekretariacie pok. Nr 8.

2. Elektronicznie poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePuap Osrodka.

3. Przestac na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce.
z tytutem ,Nabor na stanowisko ,referenta”.

Rozpatrzymy tylko te oferty, ktére zostang ztozone zgodnie z ww. wytycznymi. Oferty odrzucone,
zfozone w formie papierowej, moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych w terminie
okreslonym w informacji o wyniku naboru. W przypadku nieodebrania oferty w okreslonym terminie,
podlega ona zniszczeniu. Dokumenty uwaia sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do
Oérodka do dnia 04.03.2024 r. do godz. 15.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do OPS w Pyrzycach po terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane. W
przypadku skierowania oferty poczta - decyduje data stempla pocztowego. Oérodek Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach odpowiada wytacznie na oferty spetniajgce wymagania formalne.

Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, jak réwniez
odwotania naboru, bez podania przyczyny, przed uptywem terminu na ztozenie dokumentow i
zakonczenia naboru bez rozstrzygniecia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowej Biuletyn informacji
publicznej, Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach jak réwniez na tablicy informacyjnej Oérodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach przy ul. Plac Ratuszowy 1.
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Informacje dotyczgce przetwarzania 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z

04.05.2018, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1, Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Osrodek Pomocy Spolecznej w Pyrzycach z siedziba: Plac
Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce, reprezentowany przez Dyrektora, Z Administratorem mozna skontaktowaé sie za
posrednictwem poczty e-mail: sekretariat@opspyrzyce.pl, telefonicznie: (91) 5611 150 lub osobidcie w siedzibie
urzedu.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Bartosz Biegus, tel. 535 888 873, e-mail: biuro@rodo-gryf.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie:

a) art. 6, ust. 1, lit. c RODO — wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, w zwigzku z art, 221
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).



b) art. 6, ust. 1, lit. a RODO — na podstawie uprzednio wyrazonej zgody, w przypadku podania danych osobowych
spoza w/w zakresu.

c) Art. 6, ust. 1, lit. f RODO - administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takie w celu
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swéj prawnie uzasadniony
interes, polegajgcy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sgdami
lub organami panstwowymi.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

a) bedziemy udostepnia¢ dane osobowe, wylacznie wowczas jeéli bedzie sie to wigzato z realizacjg uprawnienia
badi obowigzku wynikajacego z przepisu prawa. OPS powierza réwniei przetwarzanie danych osobowych
okreslonej grupie podwykonawcdw. Zazwyczaj s3 to firmy informatyczne wspomagajace dziatalnoéé placowki
od strony technicznej. Podmiotem przetwarzajagcym dane osobowe na rzecz placowki bedzie réwniez
Kancelaria Prawna, ktéra wspiera naszg dziatalnos¢ od strony administracyjno-prawnej.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18.01.2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych- tj. przez okres 3 miesigcy od zakoriczenia procesu rekrutacji,

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane s w oparciu o przepisy prawa (w
szczegélnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow szczegdlnych) i ich podanie jest konieczne w celu wypelnienia
obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz prowadzenie dokumentacji
pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie
skutkowac niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/
Pana dobrowolnej zgody.

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposéb zautomatyzowany oraz nie
bedg profilowane, stosowanie do art. 22 RODO,

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane poza Europejskim Obszarem Gospodarczym.

Posiada Pani/Pan:

a) prawo dostepu do danych (art. 15 RODO)

b) prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO)

c) prawo do usuniecia danych (art. 17 RODO)

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO)

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO)

F)  prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa (art. 77 RODO).

Aneta Wojcieszek

Dyrektor

Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Pyrzycach



