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Informacja o ogloszenuiu wolnego stanowiska pracy - obsluga sekretariatu w
GOPS Slawoborze

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
SEAWOBORZU
Informuje o wolnym stanowisku pracy:- Pracownik biurowy - obsluga sekretariatu

Wolne stanowisko pracy:
Obstuga sekretariatu w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Stawoborzu z siedzibg w
Stawoborzu

I. Do gléwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:
1.  Kompleksowa obstuga administracyjna sekretariatu.
2.  Zarzadzanie korespondencjg i dbato$¢ o prawidlowy obieg dokumentow.
3. Organizowanie kontaktow Kierownika z organizacjami i instytucjami oraz organami wiadzy
publicznej
4.  Organizowanie kontaktow interesantow z Kierownikiem (organizacja kalendarza spotkan)
5. Organizacja zatatwiania skarg i wnioskdw, prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow
wplywajacych do Osrodka oraz przekazywanie ich do zatatwienia zgodnie z dekretacjg Kierownika.
6.  Prowadzenie ewidencji i zbioru zarzadzen wewnetrznych Kierownika GOPS w Slawoborzu.
7.  Prowadzenie ewidencji delegacji wyjazdow i wyjs¢ stuzbowych.
8.  Redagowanie pism wychodzacych.
9.  Obstuga spotkan
10. Inne, wynikajace z zaistnatych potrzeb.

II. Niezbe¢dne wymagania:
1.  Wyksztalcenie srednie lub wyzsze.
2. Nieposzlakowana opinia.
3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
4. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
6.  Znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym.
7.  Posiadanie umiejetnosci obstugi komputera w Programach WORD, EXCEL, POWER POINT,
odbioru poczty elektronicznej, obstugi Internetu.
8. Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.



III.Wymagania dodatkowe:
1.  Wysoka kultura osobista.
2. Doskonatla organizacja pracy, dokladnos¢, sumiennos¢.
3. Samodzielnos¢ i kreatywnos¢.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
Pelny etat. Umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.
Stanowisko pracy miesci si¢ na parterze w budynku — GOPS Stawoborze ul. Le$na 1a

V. Wymagane dokumenty:
Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV)
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy.
Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie.
Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci.
Kserokopie swiadectw pracy.
Pisemne oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
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lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9.  Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku —
obsluga sekretariatu ;

10. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

. Oswiadczam, ze zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji podanych przeze mnie
dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebedgcych danymi, ktorych pracodawca moze zgdaé
na podstawie przepisow prawa.”

VI Informacja o sposobie i terminie skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Salwoborzu przy ul.

Lesnej 1, lub przesyta¢ listownie na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w w Stawoborzu
ul. Lesna 1a, 78-314 Stawoborze w terminie do dnia 17 stycznia 2019r. Godz. 15 (uwaga: liczy

si¢ data wptywu do siedziby GOPS) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Wolne stanowisko
pracy — obsluga skretariatu.



Uwaga:
Oferty, ktére wptyng do Osrodka niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda

rozpatrywane.

VII.  Inne informacje:
L Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne i zostana zlozone w terminie beda

zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy

kwlifikacyjnej Kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
2. Po zamknigciu ogloszenia, zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawoborzu i na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Stawoborzu.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sta rzu

Justyna Lgsota- Wasicka



Stawoborze, dnia 03.01.2019r.
GMINNY

OSRODEK POMOCY SPOYECZNEJ
W SLAWOBORZU

UL. LESNA 1a 78-314 SLAWOBORZE

INFORMACJA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Informuje, ze dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane przez upowaznionych pracownikéw Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawoborzu w zbiorze danych osobowych o nazwie "Rekrutacja". Dane osobowe
przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Przetwarzanie dotyczy kandydatéw do
pracy w GOPS Stawoborze.

Podanie danych jest niezbedne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy
»,Pracownik biurowy - obstuga sekretariatu” na podstawie przepiséw okreslonych prawem w ustawie z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2018 poz. 917 ze zm.). Odmowa podania danych skutkowa¢ bedzie
odrzuceniem oferty kandydata w procesie rekrutacji.

Administratorem zbioru danych, w ktérym przetwarzane bedg dane osobowe jest Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Stawoborzu, ul. Lesna 1a, 78-314 Stawoborze, tel. 94 36 47 564, sekretariat@gops.slawoborze.pl,
www.gops.slawoborze.pl.

Dane kontaktowe do powotanego w Osrodku Inspektora Ochrony Danych: tel. 94 36 50 299,
iod@gops.slawoborze.pl, pokoj nr 6, ul. Lesna 1a, 78-314 Stawoborze.

Réwnoczesnie informuje, ze kandydatom przystuguje prawo zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom niz upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.
Dane osobowe przetwarzane bedg do czasu utraty przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb GOPS
Stawoborze oraz dla celéw kontrolnych.

mgr Justyna Liisota-Wasicka

(Administrator Danych Osobowych)



