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Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 26/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bierzwniku
z dnia 20.11.2023 r. w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze
ds. administracyjnych i obstugi sktadnicy akt

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bierzwniku
oglasza nabor kandydatow na stanowisko ds. administracyjnych
i obshugi skladnicy akt

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bierzwniku ul. Dworcowa 16, 73-240 Bierzwnik

2. Okreslenie stanowiska: pracownik ds. administracyjnych i obstugi sktadnicy akt

3. Warunki zatrudnienia:

Umowa o0 prace — okres probny 2 etatu - 1 miesigc.

Umowa o prace - na czas okreSlony do 5 m-cy — w pelnym wymiarze czasu pracy
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokre$lony.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej w czasie trwania umowy o pracg¢ na czas okreslony, zawieranej na czas

nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

4. Planowany termin zatrudnienia: grudzien 2023r.

5. Wymagania niezbedne

posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele kraju Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawiec umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
a takze nie byta karana za przestepstwo umyslne,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,



wyksztatcenie $rednie,
znajomo$¢, umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji i stosowania przepisOw z zakresu
administracji samorzadowej i procedury administracyjnej:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
c) ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spoteczne;j.,
d) ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych,
e) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,
f) ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe,
g) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty,
h) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. Wymagania dodatkowe :

doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu archiwum zakladowego oraz
w wykonywaniu czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja,

umiejetnos¢ realizowania zadan wynikajacych z przepiséw o dostgpie do informacji
publicznej w tym udost¢pnianic informacji  publicznej, administrowanie
I aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej

wysoka kultura osobista, bezkonfliktowo$¢, odpowiedzialnos¢ za wykonang prace,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnose,

fatwo$¢ przyswajania wiedzy, che¢¢ podnoszenia kwalifikacji,

rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

obowigzkowos$¢, starannos¢, doktadnos¢, dyspozycyjnosé, motywacja do pracy,
samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, komunikatywno$c¢,
operatywnosc,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych; bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera

I pakietu MS Office



7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a) jako pracownik ds. administracyjnych:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

prowadzenie dziennika korespondencji Osrodka, w tym przyjmowanie i wysylanie
korespondencji biezagcej w programie E — nadawca,

pelna obsluga sekretariatu i urzadzen biurowych, takich jak: komputer, telefon,
drukarka itp.,

odbieranie potaczen telefonicznych wraz z rozmowg 1 kierowanie ich do odpowiednich
0sOb w Osrodku,

przeprowadzanie inwentaryzacji Osrodka;

pelna obstuga w zakresie wnioskow o przyznanie stypendiow szkolnych, zasitkéw
szkolnych,

petne udzielanie informacji dotyczacych przepisOw ustawy o systemie o$wiaty
w zakresie dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom, przygotowywanie
decyzji administracyjnych w sprawach stypendiéw, zasitkow szkolnych,

analiza celowosci wydatkdbw poniesionych przez $wiadczeniobiorce przed
zakwalifikowaniem faktur do wyptaty stypendiow szkolnych,

terminowe sporzadzanie list wyptat (do kasy 1 na konto bankowe) w zakresie stypendiow
1 zasitkow szkolnych,

prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyplacanych stypendiow i zasitkow szkolnych;

przygotowywanie projektéw planow finansowych dotyczacych stypendiow 1 zasitkéw
szkolnych,

wspotpraca z dziatem finansowo — ksiggowym w zakresie stypendiow 1 zasitkow
szkolnych,

realizacja $§wiadczen wychowawczych wobec o0sob ktore marnotrawia wyptacane
swiadczenie wychowawcze lub wydatkujg je niezgodnie z celem,

wykonywanie 1 przesylanie sprawozdan oraz zbioréw centralnych z zakresu swiadczen
wychowawczych,

codzienna obstuga poczty elektronicznej ( gopsbierzwnik@go?2.pl, oraz E — PUAP),

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz pomoc w opracowywaniu
i aktualizacji strony,

zastgpowanie pracownika do spraw $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu


mailto:gopsbierzwnik@go2.pl

alimentacyjnego podczas usprawiedliwionej nieobecnosci mig¢dzy innymi urlopu

wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego,

17. zastgpowanie = pracownika na stanowisku ds. obstugi kasowej podczas

usprawiedliwionej nieobecnosci migdzy innymi urlopu wypoczynkowego, zwolnienia

lekarskiego,

18. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka zwigzkach

z dziatalno$cig Osrodka,

19. ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan

b) jako pracownik ds. obstugi skladnicy akt:

1.

przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych dziatow,

przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidenciji,

udostepnianie akt osobom upowaznionym,

przygotowywanie 1 przekazywanie materialdow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego,

stata dbatos¢ o wlasciwe przechowywanie i konserwacj¢ przyjetych akt;

inicjowanie brakowania dokumentdéw archiwalnych oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

dbanie o calos¢ bezpieczenstwa skladnicy akt, a w szczegdlnoSci zabezpieczeni
dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniem, wpltywami

niszczacych $rodkow chemicznych i przed szkodnikami.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca przy komputerze powyzej 4 godziny dzienne w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Bierzwniku u. Dworcowa 16; bezposrednia obstuga interesanta, przemieszczanie

si¢ wewnatrz 1 na zewnatrz budynku.

9. Informacja, o ktérej mowa w art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Bierzwniku, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,



jest nizszy niz 6% .

10. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny (podpisany)

1
2. Zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej (podpisany).
3.
4

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ zatrudnienie.

. Poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kopie §wiadectw pracy lub

kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy, inne dokumenty
potwierdzajace spelnienie wymagan dodatkowych np. kopie dokumentéw
potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen
0 ukonczonych szkoleniach, kursach.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wriasnorecznie podpisane oswiadczenie 0 nastgpujacej tresci :

a. posiadam obywatelstwo polskie/ posiadam obywatelstwo kraju Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawic uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b. posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peni praw
publicznych,

C. nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow, za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe

d. stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na stanowisku do spraw administracyjnej
1 sktadnicy akt

e. ciesze si¢ nieposzlakowang opinia,

f. oswiadczenie o tresci: ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych”

g. wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej



w Bierzwniku moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbednych
do realizacji procesu naboru na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych
i skladnicy akt zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1.

11.Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie

do dnia 01.12.2023r. do godz.10.00.

w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajacej oferte:
imi¢ i nazwisko, adres oraz dopisek ,,Konkurs na stanowisko pracownika
ds. administracyjnych i skladnicy akt” w:

e pokoju Nr 4 Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, ul. Dworcowa 16,
73-240 Bierzwnik lub

e przesta¢ pocztg na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Bierzwniku ,
ul. Dworcowa 16, 73-240 Bierzwnik ( decyduje data i godzina wptywu).

o formie elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP). Dokumenty aplikacyjne sktadane droga
elektroniczng powinny zosta¢ uwierzytelnione kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, o ktorym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub profilem zaufanym ePUAP,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci
realizujacych zadania publiczne.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do siedziby Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej po wyznaczonym w naborze terminie, albo b¢da niekompletne nie beda

uwzgledniane przy rekrutacji.

12.Procedury konkursowe:
Osoby, ktorych dokumenty beda spetnialy wymagania formalne zostang powiadomione
e- mailem lub telefonicznie o terminie oraz miejscu  spotkania z Komisja

Kwalifikacyjna.



13. Miejsce ogloszenia konkursu i jego wynikéw:
Informacje o konkursie na stanowisko pracownika ds. administracyjnych i sktadnicy akt
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Bierzwniku zostang opublikowane:
a. w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Bierzwniku i Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bierzwniku

b. na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bierzwniku.



KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego Rozporzadzenia Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. L nr 119, str. 1) dalej ,,RODO”, informujg, iz:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Bierzwniku, 73-240 Bierzwnik, ul. Dworcowa 16 reprezentowany przez
Kierownika

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych w z ktérym mozna si¢
skontaktowa¢ za posrednictwem adresu e-mail: gopsbierzwnik@o2.pl lub pisemnie
pod adresem siedziby administratora

3. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane wytacznie w celach rekrutacyjnych na

stanowisko, na ktore aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODOQO), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez
wyrazne dzialanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu
aplikacyjnym i ich wystaniu do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a w zw. z art. 4 pkt 11
RODO), do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego
kandydata, a nastgpnie przez 6 miesieccy w celu obrony przed ewentualnymi
roszczeniami. Jezeli kandydat wyrazi odrgbng, dobrowolng zgode na przetwarzanie jego
danych osobowych do celow przysztych rekrutacji przez zamieszczenie odpowiedniego
o$wiadczenia w swoim zgtoszeniu aplikacyjnym (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), rowniez do
celow przysztych rekrutacji przez 1 rok. Wyrazone zgody mozna w kazdym momencie
cofna¢ bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed ich cofnigciem.
W tym celu prosimy o zamieszczenie w zgloszeniu rekrutacyjnym os$wiadczenia
nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Gminny OSrodek
Pomocy Spolecznej w Bierzwniku, 73-240 Bierzwnik, ul. Dworcowa 16 moich
danych osobowych zawartych w moim zgloszeniu rekrutacyjnym dla potrzeb
przysztych rekrutacji".

4. Dane osobowe nie s3 udostgpniane innym administratorom, nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie beda profilowane.

5. Na podstawie RODO kazda osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo: destepu do swoich
danych osobowych oraz do ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia i cofnigcia zgody

Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzoru, ktorym w Polsce jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2,
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt, tel.: 22 531 03 00
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