Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Suchym Debie
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

PRACOWNIK SRODOWISKOWO-BIUROWY

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Suchym Debie
Zatrudnienie na w/w stanowisku nie wymaga przeprowadzenia naboru o jakim mowa w art. 11 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

I. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Gdanska 17A
83-022 Suchy Dab

II. Okreslenie stanowiska pracy :
Nazwa stanowiska pracy: PRACOWNIK SRODOWISKOWO-BIUROWY
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: 1 etat
Przewidywany termin zatrudnienia : wrzesien 2021 rok

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

a) wymagania niezbedne:

» obywatelstwo polskie,

* wyksztalcenie $rednie

* peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

» preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku administracyjnym,

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracownika srodowiskowo-
biurowego

* niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie: w szczegdlnosci za przestgpstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadowi
terytorialnemu, wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karno- skarbowe,

* znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego

* znajomos$¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Windows,)

* nieposzlakowana opinia

» prawo jazdy kat. B 1 samochod do dyspozycji

b) wymaganla dodatkowe :
* cechy osobowosci: komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, szacunek do drugiego cztowieka, odpornos¢ na stres,
utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,
* umiejetnos¢ analizy problemu i1 poprawnego wyciggania wnioskow,
* samodzielno$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosé
* mile widziane do§wiadczenie z wolontariatem lub prace na rzecz srodowiska lokalnego.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

* Uczestnictwo w spotecznosci lokalnej (rodzina oraz znajomi Uczestnika projektu, znajomos¢
pracodawcow regionalnych, u ktorych Uczestnik bgdzie mogt podjac staz/prace)

* Podmiotowe traktowanie ludzi zwtaszcza marginalizowanych i zagrozonych wykluczeniem
spotecznym

*  Wspoéitworzenie (uruchamianie, rozwijanie 1 podtrzymywanie) procesu sieci wspoOlpracy w



spoteczno$ci lokalnej, ktory ma wspieraé rozwdj uczestnika, wzmacnia¢ potencjat
spotecznosci, polepszac jakos¢ zycia

Aktywizowanie cztonkow spoteczno$ci lokalnej, poprzez taczenie ich w grupy zadaniowe
oraz budowanie sieci spotecznych

Wilaczanie cztonkoéw spotecznosci lokalnej w podejmowanie i wdrazanie decyzji dotyczacych
ich spotecznosci

Mobilizowanie Uczestnikéw do aktywnego uczestnictwa w zyciu spotecznosci

Mobilizowanie 1 wspieranie uczestnikow do udziatu w formach wsparcia przewidzianych w
projekcie ( konsultacje z doradcg zawodowym, psychologiem oraz coachem, w celu diagnozy
oraz opracowania $ciezki zawodowej, uczestnictwo w Centrum Integracji Spotecznej)

Wspotpraca z lokalnymi pracodawcami, pomoc w organizacji miejsca pracy/stazu/kursu dla
Uczestnika projektu

Pomoc w organizacji miejsca na konsultacje i warsztaty integracyjne
Aktywne pozyskiwanie Uczestnikow projektu

Opracowanie diagnozy socjalno — bytowej (sytuacja rodzinna, mieszkaniowa, ekonomiczna
oraz zdrowotna Uczestnika projektu

Sprawdzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjnej i elektronicznej

Obstuga urzadzen znajdujacych si¢ w jednostce takich jak komputer, telefon, drukarka, ksero,
itp.
Obstuga urzadzen znajdujacych si¢ w jednostce takich jak komputer, telefon, drukarka, ksero,
itp.

Odbieranie polaczen telefonicznych wraz z rozmow3 i kierowanie ich do odpowiednich 0s6b
w jednostce.

Wykonywanie zadan majacych na celu organizacje spotkan z beneficjentami
Realizacje innych zleconych zadan wynikajacych z dziatalnosci Osrodka

Dorazne zastgpowanie opiekunek srodowiskowych.

3. Wymagane dokumenty:

PP

o

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w zalaczeniu,
oswiadczenie o posiadaniu zdolnos$ci do czynnosci prawnych i1 korzystania z peini praw
publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o zgodzie na przetworzenie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L119/1 z
4.5.2016r.)

4. \WWarunki zatrudnienia:

a) zatrudnienie od wrzesnia 2021 roku,
b) wymiar czasu pracy — 1 etat , przecigtnie 40 godzin tygodniowo,



c) miejsce wykonywania pracy - siedziba GOPS w Suchym Degbie, ul. Gdanska 17a, oraz praca na
terenie Gminy Suchy Dab

d) praca w budynku parterowym, nie posiadajacym sanitariatow dostosowanych dla o0sob
niepetnosprawnych.

e) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru czasu
pracy.

f) bezposredni kontakt z beneficjentami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia byl wyzszy niz 6 %

5. Miejsce i termin skladania dokumentow: do 24 sierpnia 2021 roku do godz. 14:00.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie bezposrednio w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Suchym Debie przy ul. Gdanskiej 17a w godz. 7.30-15.30 z lub za posrednictwem
poczty z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko Pracownik srodowiskowo-biurowy ”.

Oferty, ktore wplyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajacymi wymogi zamieszczone w niniejszym ogloszeniu zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o ktérej osoby wstepnie zakwalifikowane zostang
powiadomione telefonicznie.

6. Dodatkowe informacje:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (58 355- 68 -60).

Informuj¢, iz administratorem podanych danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej z siedzibg ul. Gdanska 17a, 83-022 Suchy Dab. Dane beda przetwarzane zgodnie z
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie  ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE L119/1 2 45.2016 r.) w celu prowadzenia procesu naboru. Kazda osoba ma prawo dostepu do
tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej
Justyna Szostak



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO. ....oevit e
DaAtad UTOAZENIA .. ..o e e e e e
DANE KONTAKEOWE ...ttt ettt ettt ettt e e e e e e e e e e et eeeeeaas et eeeeessesetreeeeeeens

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
Wyksztatcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)...........coouiiiiiiiiiiii

(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowiSKu)...........ccceevieriiiiieiiieiecieceecee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..................oooiiiiii.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
PrzepisOW SZCZEZOINYCh ...

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy dotyczaca ochrony danych
osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
Administrator informuje, iz:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Suchym
Debie, z siedzibg przy ul. Gdanskiej 17a, 83-022 Suchy Dab.

2. Inspektor Ochrony Danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Osrodka, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnier, moze Pani/Pan
skontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych — p. Adriang Gtuchowska za pomocg adresu
e —mail: inspektor@suchy-dab.pl oraz numeru telefonu: 696 011 969.

3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania

Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej,
przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg
przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od
Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i
zdolnosci potrzebnych do pracy naokreslonym w ogtoszeniu stanowisku. Podstawg
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktéw, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody
na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i
innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa osob, ktérych dane sq przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz
otrzymania ich kopii, prawo zgdania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.



W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyzej w pkt 3.

Powyzsze zgdania mozna przestaé¢ na adresy wskazane w pkt |. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Okres przechowywania

1. w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez czas
niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 3.4 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z przepiséw prawa, a takie przez czas, w ktdérym
przepisy nakazujg nam przechowywac dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt 3.5 Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres
12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktére swiadczg ustugi na rzecz Administratora
danych i ktérym te dane sg powierzane.

7. Dobrowolnosc podania danych osobowych

W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. W
pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie

Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

9. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktédrego dokonano na
podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. O$wiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt 1.



