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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Turawie oglasza nabor
na stanowisko Referenta ds. obstugi administracyjnej i wydawania zaswiadczen
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej Turawie
46-045 Turawa, ul. Opolska 39 ¢

Forma zatrudnienie: umowa o prac¢ na okres probny
Wymiar etatu: 1 pelny wymiar czasu pracy

Kryteria wyboru kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie $rednie

b) obywatelstwo polskie

¢) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

e) nieposzlakowana opinia

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzaniem
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

g) znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie
- ustawy o pracownikach samorzadowych
- kodeksu postgpowania administracyjnego
- ustawa oswiadczeniach rodzinnych
- ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie wydawania zaswiadczen o wysokosci przecietnego
miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego

2. Wymagania dodatkowe,
-Samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, kreatywnos$¢, odpowiedzialno§¢ za powierzone
zadania;
-Rzetelno$¢, sumiennosé, doktadnosé;
-Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole i z interesantami;
-Umiejegtno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;
-Biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego m.in.
edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego
- Odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé

3. Ogoélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku
a) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka, w tym prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej;
b) Odbieranie i przesylanie korespondencji e- mail oraz tradycyjnej poczty;
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g)
h)

i)

k)

y

Kwalifikowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej po dekretacji Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Turawie;

Opracowywanie wraz z Kierownikiem projektow zarzadzen Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Turawie oraz projektow uchwat Rady Gminy Turawa;

Dbanie o materiaty biurowe oraz zaopatrywanie pracownikdw w niezb¢dne materiaty biurowe i inne
urzadzenia biurowe przy wczesniejszej akceptacji przez Kierownika Osrodka

Prowadzenie ewidencji i zbioru zarzadzen wewnetrznych Kierownika GOPS w Turawie;

Prowadzenie rejestrow dokumentéw wewnetrznych;

Obstuga klientéw osrodka, telefoniczne udzielanie informacji i kierowanie do wlasciwego pracownika;
Rejestrowanie wydanych pieczatek oraz przekazanych protokotem sprzetéw dla pracownikow-nadzor
nad wydanym i zwréconym sprzgtem GOPS;

Przyjmowanie wnioskoOw rejestrowanie w systemie dziedzinowym i1 wydawanie zaswiadczen o
wysokos$ci przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa
domowego w ramach ustawy Czyste powietrze;

Wspotprowadzenie sktadnicy akt Osrodka, w tym:

-przyjmowanie dokumentéw do sktadnicy akt zgodnie z harmonogramem;

-przygotowywanie dokumentdéw do brakowania; wspotpraca z Archiwum Panstwowym,;

Prowadzenie aktywnej polityki informacyjnej w Os$rodku i na zewnetrz w tym kontakt telefoniczny z
klientami Osrodka, publikowanie informacji na tablicach ogloszen, przekazywanie informacji i tresci do
zamieszczania na stronie Os$rodka oraz BIP Osrodka , opracowywanie treSci na strong¢ internetowa
osrodka oraz na fanpega;

m) Przygotowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej Osrodka zapytan ofertowych;

n)

Dbanie o aktualizacj¢ programéw informatycznych

Prosimy o nadsylanie swoich ofert zawierajacych nastepujace dokumenty i o$§wiadczenia

1.

whk v

Podpisany wlasnorecznym podpisem zyciorys CV z dopiskiem: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
przez Gminny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Turawie moich danych osobowych podanych w
niniejszym dokumencie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych”( tj. Dz. U. z 2019, poz.1781) oraz ,,Przyjmuj¢ do
wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z
2022, poz. 530)”

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie, o posiadaniu peilnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystania z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie ,

Kserokopie $wiadectw pracy , uméw zlecen, lub innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje
i dotychczasowe zatrudnienie,

Kserokopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, ukonczonych kursach
1 szkoleniach,

10. Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia z
niepelnosprawnoscia w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Turawie. Praca w pomieszczeniach
biurowych, nieklimatyzowanych, o$wietlenie sztuczne i naturalne, praca przy monitorach komputerowych
w wymiarze powyzej 4 godzin na dobg.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub  przesta¢ poczta tradycyjng na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Turawie ul. Opolska 39 ¢ ,46-045 Turawa w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referenta ds. obslugi administracyjnej i wydawania zaswiadczen” lub
przesta¢ przez platforme¢ ePUAP - www.epuap.gov.pl do dnia 3.03.2023 r. (Liczy si¢ data wptywu do GOPS w
Turawie)

Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem
poczty e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Ztozonych ofert nie odsytamy, a nicodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia ogloszenia wynikow naboru
podlegaja zniszczeniu.

3. Szczegbélowych informacji udziela Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Turawie
Matgorzata Czerwinska , tel. 77 4212-229 wew. 25 .

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Opolska 39 c,
46-045 Turawa tel. (77 ) 4212-229

2. Kontakt do inspektora ochrony danych:czapla.k@wp.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko Referenta ds. Obstugi
administracyjne;.

4. Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostgpniane innym odbiorcom.

5.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracownika
socjalnego (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych Kierownik GOPS ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska).
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Uprawnienia:

1. Prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej,

2. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Turawie
Maltgorzata Czerwinska
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