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Nabor Nr 1/2024

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorze Kalwarii
oglasza otwarty i konkurencyjny naboér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Referent
Liczba 0s6b do zatrudnienia : 1
(umowa o prace w wymiarze 1 etatu)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedzibg w
Gorze Kalwaria (05-530), przy ul. Pijarskiej 40. Mozna si¢ z nami skontaktowac:

. listownie, przesytajac korespondencj¢ na nasz adres,
. telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 727 33 36,
. mailowo, przesylajac korespondencj¢ na adres: ops@gorakalwaria.pl.

Inspektor Ochrony Danych

Powotalismy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac:

. listownie, przesytajac korespondencje¢ na nasz adres (z dopiskiem ,,J0OD”),

. mailowo, przesylajac korespondencj¢ na adres: rodo@ops.gorakalwaria.pl.

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu:

. niezb¢ednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji obowiazku
prawnego cigzacego na nas, wynikajacego z Kodeksu Pracy, zgodnie art. 6 ust 1 lit c RODO w
zakresie danych niezbgdnych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie wyrazonej
zgody, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w przypadku podania w dokumentach aplikacyjnych
danych dodatkowych oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO w przypadku podania danych szczegdlnej
kategorii,

. wykorzystywania przestanej kandydatury w procesach zwigzanych z przysztymi
rekrutacjami, w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO,

. realizacji obowigzkow wynikajacych z art. 6 ust 1 lit e RODO, w zwiazku z
wykonywaniem zadan realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej, jak roszczenia oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie z ustawg z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga by¢: dostawcy ustug pocztowych, kancelaria
prawna, w przypadku wystgpienia roszczen oraz podmioty wspotpracujace z nami, w zwigzku
ze $wiadczeniem ustug:

. hostingowych,

. informatycznych.

Okres retencji danych

Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarzac przez okres:

. 3 miesigce — ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji,
. do czasu odwotania zgody (nie diluzej niz 3 miesigcy), w przypadku danych

dodatkowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych,



. do czasu odwotania zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszie rekrutacje, nie
dhuzej niz 12 miesigcy

. do czasu przedawnienia roszczen lub wniesienia skutecznego sprzeciwu.
Przystlugujace prawa

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Panu/Pani nast¢pujace prawa:

. prawo dostepu do tresci swoich danych,

. prawo do sprostowania,

. prawo do usuni¢cia danych,

. prawo do przeniesienia danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody,

. prawo ograniczenia przetwarzania,

. prawo wniesienia sprzeciwu,

. prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, w przypadku kiedy przetwarzanie

odbywa si¢ na podstawie zgody. Cofni¢cie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

. prawo wniesienia skargi do UODO (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), gdy uzna Pan/Pani,
iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.
Dobrowolnos$é podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest
warunkiem uwzglednienia Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacji. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci aplikowania do pracy.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczeg6lnej kategorii
prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spolecznej, z siedzibg w Gorze
Kalwaria (05-530), przy ul. Pijarskiej 40 szczegdlnych kategorii danych osobowych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. I RODO, ktdre zamiescitem/am w licie motywacyjnym oraz zalgczonych
do niego dokumentach.

Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byla rozpatrywana przez O$rodek Pomocy
Spotecznej w Gorze Kalwaria do przysztych rekrutacji, prosimy o dopisanie w dokumentach
aplikacyjnych ponizszej zgody

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych
dokumentach aplikacyjnych przez Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedzibg w Goérze Kalwaria
(05-530), przy ul. Pijarskiej 40 w celu wykorzystania przestanej kandydatury przez OPS na
potrzeby przysztych rekrutacji.

. Nazwa i adres jednostki
Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. Pijarska 40, 05-530 Gora Kalwaria

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Referent

I1l.  Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze /administracja, ekonomia lub prawo/ lub wyksztatcenie $rednie
I co najmniej 5-letni staz pracy/.

3. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy w administracji publiczne;j.
4. Nieposzlakowana opinia.

5. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe.



O ww. stanowisko mogq ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisowa prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

IV Wymagania dodatkowe:
1. do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej na stanowisku: Swiadczen
Rodzinnych
2. umigejetnos¢ interpretacji przepisoOw prawa oraz praktycznego stosowania KPA w
postgpowaniu administracyjnym,
biegta umiejetnos¢ obstugi Microsoft Office (Word, Exel).
umiejetnos¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych
umiejetnosci analitycznego myslenia oraz doktadnos$¢ ;
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista;
umiejetnos¢ rozwigzywania problemow;
umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych termindow;
umiejetnos¢ planowania pracy.
10. znajomos¢ przepiséw a w szczegolnosci:
- Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
- Ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,,Za zyciem”,
- Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- Rozporzadzenia Ministra Finans6w w sprawie naliczania odsetek za zwloke,
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- dotyczacych archiwizacji, podstawy prawne dotyczace postepowania z dokumentacja,
rodzaje dokumentacji - kryteria jej podziatu.
4. Do$wiadczenie zawodowe: udokumentowany co najmniej roczny staz pracy w administracji
publicznej.
Uwaga: osoby, ktore nie spetniq wymogow formalnych, nie zostang dopuszczone do udziatu w
prowadzonym postgpowaniu konkursowym.
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V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym bedzie obejmowaé miedzy
innymi:

1. Realizowanie zadan zwigzanych z udzielaniem $wiadczen.

2. Przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow o przyznanie §wiadczen sktadanych indywidualnie
badz droga elektroniczng.

3. Sporzadzanie wezwan.

4. Prowadzenie procedury postgpowania administracyjnego w sprawach §wiadczen.

5. Przygotowywanie dokumentacji do wyptaty §wiadczen.

6. Przygotowywanie i opracowywanie decyzji.

7. Wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi instytucjami i organizacjami w sprawach §wiadczen
rodzinnych i wychowawczych.

8. Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych §wiadczen.

9. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej §wiadczen.

10. Przygotowywanie potrzeb i zapotrzebowan srodkéw zwigzanych z udzielaniem $wiadczen.
11. Przygotowywanie list wyptat.

12. Prowadzenie ksiazki pism przychodzacych i wychodzacych.

13. Wysytanie i odbieranie korespondencji oraz prowadzenie rozliczen optat pocztowych.

14. Terminowe przyznawanie i realizowanie powierzonego zadania.

15. Wspolpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, z pracodawcami, Sagdem, Policja, Prokuratura
oraz innymi instytucjami.

16. Prowadzenie wykazow i rejestrow przyznanych §wiadczen rodzinnych i wychowawczych.



17. Analizowanie danych oraz wspolpraca przy sporzadzaniu bilanséw potrzeb i sprawozdan.
18. Wspolpraca przy przygotowywaniu projektow budzetu.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%

VI1. Warunki pracy:
e miejsce pracy: pomieszczenie biurowe na parterze w budynku przy ul. Pijarskiej 40 w
Gorze Kalwarii,
e wymiar czasu pracy: caly etat,
e umowa o prace na czas okreSlony zgodnie z art. 25 kodeksu pracy z mozliwoscia
zawarcia umowy na czas nieokreslony.

VIII. Kandydat na kierownicze stanowisko urzednicze musi zlozy¢:

e podpisany wilasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o
zatrudnienie oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
podpisane wiasnorgcznie podanie,
podpisany zyciorys (CV)
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 staz pracy,
podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,

e podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

Kserokopie dokumentow, ktore sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem.

IX. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skladac :

- bezposrednio w sekretariacie Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorze Kalwarii;

- poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Pijarska 40, 05-530 Gora Kalwaria,
w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Referent”.

W terminie do 17.05.2023 r. do godziny 15%°. Dokumenty, ktéore wptyna do Osrodka po
uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymogi
formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Wszelkie informacje dotyczace naboru mozna uzyskac osobiscie w siedzibie Osrodka lub pod
numerem telefonu 22 727 29 07 .

Dodatkowe informacje:

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorze Kalwarii oraz opublikowanie
na stronie BIP Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorze Kalwarii.

Dyrektor

Oérodka Pomocy Spotecznej w Gérze Kalwarii

Kamila Korzeniewska

Gora Kalwaria, dnia 06.05.2024r. pod> podpiem
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