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Oferta pracy

Pracownik administracyjno-biurowy w Zespole ds. pracy z rodzing
Liczba o0séb do zatrudnienia : 1
(umowa o prace w wymiarze 1 etatu)

I. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Pijarska 40
05-530 Gora Kalwaria

I1. OKkreslenie stanowiska :
Pracownik administracyjno-biurowy w Zespole ds. pracy z rodzing
I1I. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie $rednie.

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy.

Nieposzlakowana opinia.

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

O ww. stanowisko mogq ubiegac si¢ 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.

b s

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
domowej, pomocy spotecznej, kodeksu postgpowania administracyjnego, znajomos¢
procedury ,, Niebieskie karty” oraz przepisow zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

2. Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera 1 znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Exel).

3. Umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc,
doktadno$¢, obowigzkowos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole samodzielno$¢ 1 umiejetnosé
organizacji pracy wtasnej,

4. Doswiadczenie zawodowe: udokumentowany roczny staz pracy w administracji
publiczne;j.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedzie obejmowa¢ miedzy innymi:

prowadzenie obstugi administracyjno—technicznej prac Zespotu Interdyscyplinarnego,
organizowanie spotkan grup diagnostyczno-pomocowych,

prowadzenie systemu informatycznego TT Pomoc,

adresowanie 1 wysytanie poczty,

sporzadzanie archiwum bazy danych,

A

opracowywanie sprawozdawczosci z realizacji zadan Os$rodka w  zakresie

przeciwdziatania przemocy domowej oraz sprawozdawczo$ci przesytanej aplikacjg

CAS,

7. przestrzeganie, znajomos$¢ 1 realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej,

8. wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania
z zakresu przeciwdziatania przemocy i pomocy rodzinie,

9. dbanie o terminowe i rzetelne realizowanie powierzonych zadan,

10. porzadkowanie akt bedacych w obiegu,

11. koordynowanie Standardow Ochrony Maloletnich w Osrodku Pomocy Spotecznej oraz
jednostkach podlegtych

12. wykonywanie innych czynno$ci oraz polecen stuzbowych zleconych przez

przetozonego.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%
VII. Warunki pracy:

e miejsce pracy: pomieszczenie biurowe na parterze w budynku przy ul. Pileckiego 10 w
Gorze Kalwarii,

e wymiar czasu pracy: caly etat,

e umowa o prac¢ na czas okreSlony zgodnie z art. 25 kodeksu pracy z mozliwoscia
zawarcia umowy nha czas nieokreslony.

VIII. Kandydat na stanowisko musi zlozy¢:

1. zyciorys (CV)
2. list motywacyjny,
3. dokumenty potwierdzajace staz pracy

Wymagane dokumenty muszg by¢ podpisane wlasnorecznie.

Informujemy, ze

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, przesytajac korespondencje na adres: ops@gorakalwaria.pl.

Inspektor Ochrony Danych
Powotlalismy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac:
. listownie, przesytajac korespondencj¢ na nasz adres (z dopiskiem ,,10D”),



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

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu:

. niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na nas, wynikajacego z Kodeksu Pracy, zgodnie art. 6 ust 1 lit c RODO w
zakresie danych niezbednych 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 szczegolnej
kategorii,

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

. realizacji obowiazkéw wynikajacych z art. 6 ust 1 lit e RODO, w zwigzku z
wykonywaniem zadan realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej, jak roszczenia oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie z ustawa 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 wystapienia roszczen oraz podmioty wspdtpracujace z nami, w zwigzku
ze $wiadczeniem ustug:

. hostingowych,

. informatycznych.

Okres retencji danych

Pana/Pani dane osobowe bgdziemy przetwarza¢ przez okres:

. 3 miesigce — ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji,

. do czasu odwotania zgody (nie dluzej niz 3 miesiecy), w przypadku danych
dodatkowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

. do czasu odwotania zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszie rekrutacje, nie
dluzej 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. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

. prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych
osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

Dobrowolnosé¢ podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Paniag 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:


mailto:rodo@ops.gorakalwaria.pl

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedzibg w Gorze
Kalwaria (05-530), przy ul. Pijarskiej 40 szczegolnych kategorii danych osobowych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktore zamie$citem/am w liscie motywacyjnym oraz zatagczonych
do niego dokumentach.

Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byta rozpatrywana przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Gorze Kalwaria do przysziych rekrutacji, prosimy o dopisanie w dokumentach
aplikacyjnych ponizszej zgody

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych
dokumentach aplikacyjnych przez Os$rodek Pomocy Spolecznej, z siedziba w Gorze
Kalwaria (05-530), przy ul. Pijarskiej 40 w celu wykorzystania przestanej kandydatury
przez OPS na potrzeby przyszlych rekrutacji.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sktadac :

e bezposrednio w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorze Kalwarii;

e poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Pijarska 40, 05-530 Goéra Kalwaria,
w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i1 nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z
dopiskiem: ,Oferta pracy- Pracownik administracyjno-biurowy
w Zespole ds. pracy z rodzing” w terminie do 03.07.2025 r.
Dokumenty, ktore wplyna do O$rodka po uplywie wyzej okre§lonego terminu nie beda
rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

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

Dyrektor Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Gorze Kalwarii

mgr Kamila Korzeniewska

Gora Kalwaria, dnia 18.06.2025 r.



