Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Siewierzu
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy na zastgpstwo:

POMOC ADMINISTRACYINA
Adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu
42-470 Siewierz
ul. Zwirki i Wigury 16
tel. (032) 6499493
Wymiar czasu pracy:
1 etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Wyksztalcenie minimum $rednie.

3. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

5. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonania pracy na oferowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:
1. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera ( MS Office, exel, internet, poczta elektroniczna).
2. Znajomo$¢ urzadzen biurowych.
3. Umiejetnos¢ samodzielnej 1 efektywnej organizacji pracy.
4. Umiejetno$¢ pracy w zespole.
5. Komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres.
6. Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw kancelaryjnych z zakresu przesytek pocztowych.
Prowadzenie spraw kancelaryjno — biurowych Osrodka.
Przestrzeganie 1 nadzorowanie regulaminu obiegu dokumentow.
Udzielenie informacji o zakresie dziatalno$ci Osrodka.
Opracowywanie pism wedlug dyspozycji Kierownika OPS.
Kontrola dokonywanych zakupow przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu zgodnie z
Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.
7. Wspolpraca z pozostatymi referatami organizacyjnymi Osrodka.
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Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. CV z doktadnym wyksztalceniem i przebiegiem pracy zawodowe;.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 posiadane kwalifikacje zawodowe,
ukonczone kursy, szkolenia itp.

4. Aktualna Informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub pisemne o$wiadczenie o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe.
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. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy.
6. Pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego
realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu.
2. Wymiar czasu pracy — 1 etat.
3. Praca na oferowanym stanowisku pracy nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy.

Informacja dotyczaca zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynikajaca z ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U z 2019 r. poz. 1282)

1. w miejscu poprzedzajagcym opublikowanie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.
Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w ar. 13 a ust. 2 w/w
ustawy, wraz z dokumentami aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 12.03.2021 do godziny 14.00 w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej ul. Zwirki i Wigury 16, 42-470 Siewierz.
Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Pomoc
administracyjna”.
O przyjeciu zgloszenia przestanego poczta decyduje data dorgczenia. Dokumenty aplikacyjne, ktore
wplyna poczta po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda
umieszczone na stronie internetowej 1 BIP Urzedu Miasta i Gminy Siewierz oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej.
Ztozonych ofert nie odsylamy.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych na potrzeby naboru:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Siewierzu, ul. Zwirki i Wigury 16, 42-470 Siewierz.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony
Danych: ops@ops.siewierz.pl, nr telefonu 32 64 99 493.

3. Pani/Pana dane zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu prawidlowej
realizacji procedury naboru. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez ztozenie pisemnej prosby
w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Siewierzu, ul. Zwirki i Wigury 16, w godzinach
pracy Osrodka. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia do udziatu w procesie
naboru.
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4. Podstawa prawng przetwarzania Pani/a danych osobowych dla celow naboru sa przepisy
Kodeksu pracy.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wynikajacym z przepisOw prawa, dane osobowe nie
beda podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko podmioty
upowaznione z mocy prawa.

6. Dane osobowe przetwarzane przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu w zwigzku
z procesem naboru przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji celu, dla jakiego
zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okre§lonymi przez wiasciwe przepisy
prawa.

7. Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od
administratora : dostgpu do tresci swoich danych osobowych, sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, usuni¢cia swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania
swoich danych osobowych, przenoszenia swoich danych osobowych. Ponadto przystuguje Pani/
Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

8. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma
Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofnigcia
zgody. Wvcofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania.

9. Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktoérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany 1 nie beda
profilowane.

Siewierz, 01.03.2021 r.



